EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas’
a Kancellaria iigyrendjérol

(Egységes szerkezetben a modositdsdarol szolo 22/2015. (X1. 23.) szamu, 6/2016. (11. 1.)
szamu, 1/2017. (1. 15.) szamu, 4/2017. (IV.18.) szamu, 8/2017. (V1. 1.) szamui, 11/2017. (I1X.
14.) szamu, 6/2018. (Il. 20.) szamu kancelldri utasitasok, az 1/2018. (I. 31.) szamui, 3/2018.

(I11.1.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas és a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz.

hatarozat rendelkezéseivel.)

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 56.§ (2) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet 10/A

§-a rendelkezéseivel, a Kancelléria tigyrendjét a fiiggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitas 2015. aprilis 15. napjan 1ép hatalyba.

A jelen utasitds hatalyba lépésétél nem alkalmazhatok az egyetemi szervezetszabalyozo
eszkdzben, igy pl. SzMR mellékletét képezd kari- és szervezeti szmsz-ben, rektori
utasitdsban, vagy fotitkari, gazdasagi féigazgatoi utasitasban, korlevélben az itt szerepldvel

azonos elnevezésii szervezeti egységek miitkodésére és feladataira vonatkozo szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyon kiviil helyezte a 10/2018. (V1. 11.) sz. kancellri utasitds. Hatalyon kiviil: 2018. VI. 15. napjatol.
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Fiiggelék

A Kancellaria iigyrendje
1.§ Bevezeto rendelkezések

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz6l6 Kormanyrendelet alapjan a gazdasagi
feladatokat ellatéd szervezet ligyrendet készit.

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

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

A Kancellaria nem 6nall6 szervezeti egységekbdl all.

’A  Kancellaria f8igazgatosaga, igazgatésigai, kozpontjai belsé — struktirajanak
kialakitasa, atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.

Az osztadlyokon beliil a munkafolyamatok ésszerli szervezése érdekében csoportok

hozhatok 1étre a felettes igazgatd jovahagyasaval, a kancellar egyidejii tajékoztatasa
mellett.

A kancellar a kiemelt feladatot jelentd, valamint kiilondsen nagy leterheltséget igényld
projektszert feladatok ellatasara kdzvetlen irdnyitasa alatt miik6dé csoportot hozhat 1étre,
melynek feladatait utasitasban rogziti.

A kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 vezetdk a jelen szabalyzat szerint kialakitott
szervezeti strukturaban végzik a meghatarozott feladatokat.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti idore az ligyrendtdl eltérd utasitdsi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti idészakra vonatkoz6 utasitasokat irasba kell foglalni és
gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetdk és munkatarsak az utasitas tartalmat
megismerjék.

A Kancellaria szervezetének része a belsd ellendrzési vezetd. A belsé ellenbrzés egy
személy altal ellatott feladatkdr, melynek részletes leirasat a Belsé Ellendrzési

Kézikonyv tartalmazza.
4

2.§ Munkaltatoi joggyakorlas a Kancellarian®

A kancellar gyakorolja az alapveté munkaltatdi jogokat a Kancelldria alkalmazottai felett
a (2) bekezdésben irt kivételi kor figyelembevételével.

A miszaki foigazgatd6 gyakorolja az alapvetdé munkaltatéi jogokat a Miiszaki
Fdigazgatosag alkalmazottai felett.

% Megallapitotta a 6/2016. (I1. 1.) szamii kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.

¥ Beiktatta a 6/2016. (I1. 1.) szama kancellri utasitas. Hatalyos: 2016. II. 3. napjatol.

* Hatalyon kiviil helyezte a 22/2015. (XI. 23.) szamu kancellari utasitas. Hatélyon kiviil: 2015. XI. 30. napjatol.
® Megallapitotta a 6/2016. (I1. 1.) szamii kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.
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Alapvetd munkaltatoi jogok:

a) jogviszony létesitése (kinevezés),

b) jogviszony lényeges tartalmanak meghatarozasa (kiilonésen a munkakor, a munkabér
¢s az illetmény, a munkavégzés helye és a munkaidd),

C) vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

d) munkavégzésére iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése,

e) kinevezés modositasa (ide értve a munkakor, a munkabér, az illetmény, a potlékok és a
jutalom, a prémium, a munkahely moddositdsit a jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatok keretei kozott),

f) sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatanak engedélyezése,

0) a kozalkalmazotti kinevezésben foglaltaktol eltérd foglalkoztatas (a kozalkalmazotti
kinevezésben rogzitett eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal
torténd foglalkoztatas), belso athelyezés, kiilfoldi kikiildetés elrendelése,

h) tobbletfeladat elrendelése és a teljesités igazolasra jogosult kijelolése,

i) helyettesités elrendelése,

J) tavmunka keretében torténd feladatellatasrol megallapodas,

K) jogviszony megsziintetése és az ahhoz kozvetleniil kapcsolédd jognyilatkozatok
megtétele (kiilonosen felmentés; azonnali hatalyt megsziintetés; munkavégzés aloli
felmentés; a jogviszony megsziintetésére iranyuld kozalkalmazotti jognyilatkozatok
atvétele),

I) jogviszony megsziinésének megallapitasa,

m) Kkartéritési felel6sség megallapitasat célzo vizsgalat elrendelése és lefolytatasa,
karfeleldsség megallapitasa, kartéritési igény érvényesitésének elrendelése (ide értve
az altalanos karfeleldsséget, a megdrzési feleldsséget, a leltarhianyért valo
felelosséget, vezetdk értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok ¢és a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer keretei kozott

n) tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

0) kozalkalmazotti jogviszonnyal jaré cim adomanyozasa,

p) kitiintetések adomanyozasanak kezdeményezése, illetve kitlintetésre felterjesztés,

g) ajubileumi jutalom és a kitiintetési jutalom, prémium.

A kancellar az igazgatokra (beleértve a Miiszaki Foigazgatosag igazgatoit) ruhazza at az
igazgatosag kozalkalmazottai feletti munkaltatdi jogkoroket az alabbi  kdrben
(munkairanyitasi jogkorok):

a) munkakori leiras kiadasa, munkarend megallapitasa,

b) munkaid6 beosztasa,

¢) rendkiviili munkaid6é elrendelése (munkaidé-beosztastol eltérd, a munkaidékereten
feliili, az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgdld heti
munkaid6t meghaladé munkaidd, tovabba az tigyelet elrendelése),

d) szabadsag kiadasa (alap- és potszabadsag), a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
kozalkalmazotti jognyilatkozatok atvétele,

e) mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabédlyokban, tovabba a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben, az annak keretei kozott kiadott rektori, illetve kancellari
utasitdsokban, valamint a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd egyes
megallapodasokban meghatarozott esetekben és mértékben,

f) mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol
kiilonos méltanylast igényl6 egyedi esetekben,

g) betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa, illetve
megallapitasa,

h) munka- és pihen6idd nyilvantartasanak vezetése,
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1) helyettesitési dij megallapitasa,

J) a munkavégzés iranyitasa, utasitas adasa, munkavégzés ellenérzése,

k) hivatali eszkdzok magancéli hasznalatanak ellendrzése,

I) ajelen bekezdésben meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasa,

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

A kancellar az igazgatosagon beliili szervezeti egység kozvetlen vezetdjére ruhazza at az
adott szervezeti egység munkatarsa feletti munkavégzés iranyitasaval, utasitds adasaval,
munkavégzés ellendrzésével kapcesolatos munkairanyitoi jogkdrnek a napi munkavégzeési
feladatok meghatarozasara és irdnyitdsara vonatkozo részét.

3.§ Altalanos rendelkezések valamennyi szervezeti egység vezetésére és miikodésére

)

)

)
)
®3)
(4)
(%)
(6)
(7)

vonatkozoan

A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymadssal, a kancellari szervezet mas
egységeivel és a kar vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiikodve, a feladat megoldéasat
szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozd eszkozok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

Az tligyrendben meghatdrozott szervezeti egységek milkodése az Egyetem oktatasi-
kutatasi alapfeladat-ellatasat tamogatja. A szervezeti egységek szamara meghatarozott
valamennyi feladatot ennek szem eldtt tartasaval kell ellatni.

4.§ Valamennyi igazgato feladata még a specifikus feladatai mellett

Az Egyetem mukodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamdara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

A kancellar rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarodl €s a
felmertiilt problémakrol.

A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételek
biztositasa, intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

Részvétel az 1) munkatarsak kivalasztasaban.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabdlytalansdgok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd - kezdeményezéséért,
a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért. A sajat
hataskorben hozott intézkedésekrdl €s azok eredményeirdl a targyévet kdvetd év januar
31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljards meginditasara okot ado
esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar részére.
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5.§ A foigazgato, az igazgato/kozpontvezeto hataskore’
(féigazgatod/igazgatd/kdzpontvezetd tovabbiakban egyiittesen igazgatd)

Az igazgato felel az igazgatosag (kozpont) feladatainak szakszerii és hataridére torténd
ellatasaért.

Az igazgato6 a kancellartdl atruhdzott jogkdrben — a ra vonatkozo megbizas keretei kozott
- kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az igazgat6 a kancellartol szarmazo helyettesitési megbizas keretei kozott, a helyettesités
tényének feltlintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az igazgato hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az igazgatdsagra.
A kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 dolgozok munkafolyamatainak szervezése, modositasa.

Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozo feladatok iitemezése, a
feladatok igazgatosdgon beliili dolgozok kozotti atiitemezése. A feladatelosztashoz
kapcsolddodan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkor az igazgatésag dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Egyeztetés a munkakoréhez tartozd teriileteken a Kancellaridhoz tartozod szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal.

Informacidkérés a kancellari szervezethez tartozo6 szervezeti egységektol, foosztalyoktol,
osztalyoktol.

(10) Az igazgatdsagrol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdsdg mitkddésével

kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

(11) A hozza kozvetlen beosztott dolgozok részére munkakori leirdsok elkészitésérdl és

kiadasarol vald gondoskodds, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennall6 feleldsség.

(12) A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért

1)

)
®3)
(4)
()

valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges munkafolyamatra.

6.§ Az osztalyvezetok hataskore

Az osztaly kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozo feladatok litemezése €s
atiitemezése az Igazgat6 altal elvart keretek kozott. A feladatelosztdshoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkor az osztdly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

"A munkakéri leirasok elkészitése és kiad4sa, az abban foglaltak és a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetése.

8A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért
valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.
Azonos szintli belsd szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tandcsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

® A paragrafus cimét és alcimét megallapitotta a 6/2016. (IL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. 11 3.
napjatol.

" Megallapitotta a 6/2016. (I1. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.

& Megallapitotta a 6/2016. (I1. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.
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Feladatkoriikkel 6sszefliggésben szakmai teljesitésigazolési jogkdrt gyakorolhatnak.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt nem gyakorolnak.

Az osztalyvezetdk az igazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén feladatkoriikbe
eso terlileten az igazgatot helyettesitik. A helyettesités korében megtett intézkedésiikrol
egyideju elektronikus tajékoztatast kiildenek az igazgatod szamara.

7.8 Valamennyi vezetore és munkatarsra vonatkozo rendelkezések

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

A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirdsok foglaljak magukba. A
munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakorben elldtando feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megjeldlését, a
munkakorre vonatkozo sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

Munkarend: az 4ltalanos hivatali munkarendet a kancellar allapitja meg annak
figyelembe vételével, hogy az Egyetemen a térzsmunkaidd 9-15 6ra kozott, pénteken 9-
13 ora kozott van, ezen tulmenden a peremiddét a torvényes munkaidd (heti 40 ora)
betartasaval allapitja meg.

A munkarendtdl tartdsan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet.

A munkarendtdl méltanylést igényld esetekben lehet eltérni az igazgatd eldzetes tudtaval
¢s jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozd egyéni koriilményeiben
varatlanul eldallt probléma.

A vezetdk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik az igazgatosagi titkarsagon
elhelyezett jelenléti ivet. A jelenléti iven a munkavégzés tényleges kezdd és befejezd
1d6pontjat kell feltiintetni.

Az tigyintézok feladataikat dokumentélt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el,
a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkezd iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitidsa soran az ligyirat-kezelésre vonatkozé
utasitas szerint kell eljarni.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért minden ligyintézo a sajat tertiletén,
maga felel.

(10) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogkordk (mindsités,

teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor
hatélyos utasitasok tartalmazzak.

(11) Az iigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasarol a

szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

(12) Valamennyi munkatars koteles az ligyrendben foglaltakat megismerni €s betartani.

(13) A feladat-valtozassal érintett igazgatd kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.



8.§ A Kancellaria szervezeti egységeinek belsé tagolasa és feladatai

%A Kancellaria szervezeti egységeinek bels tagolasat és feladatait a mellékletek részletezik:

1. szamu melléklet - A kancellar feladatkore, melynek dontés-el6készitése érdekében a
kancellari szervezet eljar

. szamu melléklet Kancellari Kabinet

. szamu melléklet Muszaki Féigazgatosag

. szamu melléklet Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési [gazgatosag
. szamu melléklet Gazdasagi Foigazgatosag
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% Megallapitotta az 1/2018. (I. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitds. Hatalyos: 2018. I1. 1. napjatol.
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1. szamu melléklet
A kancellar feladatkore, melynek dontés-elokészitése érdekében a kancellari szervezet
eljar

(1) Az Egyetem igazgatasi, gazdasagi, kozbeszerzési és miszaki lizemeltetési (munka-,
vagyon- ¢és tlizvédelmi, kornyezetvédelmi rendszerek miikddtetése) folyamatainak
megszervezése €s iranyitasa, koordinacios, ellenérzési feladatok ellatésa.

(2) A rektor és a karok, valamint az iranyito testiiletek tdjékoztatdsa 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 belsd ¢s allamhaztartdsi beszamoldinak Osszedllittatasa, eldterjesztése,
valamint a dontéshoz¢ 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 kiilsd €és belsd adatszolgéltatasok, elemzések és értékelések
elkészittetése.

(6) Az SAP rendszer feliigyeletének megszervezése.

(7) Az éllamhaztartasi és a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, az
allami vagyon kezelésével, hasznositasaval és fejlesztésével, a munkaerd- és személyi
eldiranyzat gazdalkodassal, a pénzgazdalkodassal, az el6irt adatszolgaltatassal és a belso
gazdalkodas ellendrzésével kapcsolatos egyetemi feladatok megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése.

(8) Az éves kozbeszerzési terv jovahagyasa.

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

(10) A szervezeti egységek keretgazdalkodoi részére rendszeres tajékoztatas megszervezése.

(11) Az Egyetem pénziigyi egyensulyanak — likviditdsdnak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a sziikséges intézkedések meghozatala.

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

(13) A kancellari egyetértési jognak gyakorlasa.

(14) Feladatkorébe tartozo ligyekben az egyetem képviselete.

(15) A jogszabalyok és belsd szabalyozasok betartdsa, illetve betartatdsa, a szabalyozastol
eltéré miikddés esetén a rektornal, illetve a Szenatusnal intézkedés kezdeményezése.

(16) A szamviteli kovetelmények teljesitésének, illetve a szamviteli rend betartatdsanak
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.

(17) A belsd ellendrzés miikodtetése és fliggetlenségének biztositasa, a kiilsé és belsod
ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve intézkedés kezdeményezése az
ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

(18) A vezetdi ellendrzés rendszerének kialakitdsa, folyamatos karbantartdsa, illetve
miikodtetése.

(19) A belsé kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelds miniszter
altal kozzétett mdodszertani Utmutatdk figyelembevételével.

(20) Az éves és hosszu tavu fejlesztési tervek jovahagyasa, eldterjesztése a Szenatus részére.

(21) A Kancellaria kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jog gyakorlasa. Az irdnyitasa alad
tartoz0 munkatarsak rendszeres ¢€s eseti beszamoltatisa, teljesitményiik értékelése,
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személyes fejlodésiik eldsegitése, valamint a javadalmazasukrdl vald dontés. Részvétel
az U munkatarsak kivalasztdsadban, jovahagyds a munkatarsak felvételével,
elbocsatasaval kapcsolatban.

(22) Az egyetem munkaerd- és személyi juttatds-gazdalkoddsi, miiszaki fejlesztési tervek
elkészitésének és végrehajtasanak szervezése.

(23) Az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasa.

(24) Folyamatos kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, illetve az egyetem tobbi
szervezetével.

(25) Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiils6 partnerekkel.
(26) A Kancellaria szabalyzatai megalkotasanak, aktualizalasanak biztositasa.

(27) Az Egyetem érdekeltségébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
beszamoltatasi és beszamolasi feladatok koordinalasa. Kapcsolattartds a koltségvetési
fofeliigyelovel.

(28) A Kancellaria tevékenységi korébe tartozo ligyekben a szabalytalansagok megel6zése és
kezelése, mely a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozd vezetdk hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

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

1. A kancellar hataskore

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

(2) Ennek megfeleléen képviseleti és kiadméanyozasi, tovadbbad kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorol.

(3) Egyetértési jogot gyakorol a szenatusnak, valamint a rektornak az Egyetem
gazdalkodasat, szervezetét, miikodését érintd gazdasagi kovetkezményekkel jaré dontései
¢és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének, hatalyba
lépésének feltétele. Az egyetértési jog a szenatus altal atruhdzott jogkorben eljard
tandcsok, bizottsdgok, valamint a rektor altal atruhdzott jogkdrben eljar6 magasabb
vezetOk intézkedései és dontései vonatkozasaban is sziikséges. E jogkor gyakorlasat
kancellari utasitdsban atruhdzhatja.

(4) Gyakorolja az Egyetem részvételével miikodd gazdasagi tarsasagokban és gazdalkodd
szervezetekben a tulajdonosi jogokat. E jogkdr gyakorlasat kancellari utasitasban
atruhéazhatja.

(5) Az oktato, kutatéi, tandri munkakor kivételével munkaltatéi jogot gyakorol az
Egyetemen foglalkoztatott alkalmazottak felett, gondoskodik a jogszabalyoknak
megfeleld pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasar6l, vagy e jogkorét atruhazza
kancellari utasitasban.

(6) Gazdasagi vezetd kinevezése, visszahivasa, gondoskodik a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasarol.

(7) Gyakorolja a fenntartd eldzetes egyetértésével a belso ellendrzési vezeté megbizasanak,
¢s a megbizasa visszavondsanak jogat.

(8) Egyetértési jogot gyakorol az Egyetem altal fenntartott koznevelési intézmény
alkalmazottjai tekintetében a bérgazdalkodast érint6é dontésekben.
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(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 allo alkalmazottaira.

(11) A Kancelléria kdzvetlen iranyitasa ¢€s ellendrzése.
(12) Feladatkore ellatasaval oOsszefiiggésben egyeztetést kezdeményez, targyalast tart ¢és

informaciot kér a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, a kari muiikodést
tamogatoktol, az Egyetem mas szervezeti egységeitol, és vezetditol.

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

(14) Az ellendrzés soran észlelt, vagy a munkatarsak altal jelzett hidnyossagok felszdmolasa
érdekében intézkedések hozatala.

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

(16) Az Egyetem miikodésével Osszefiiggd gazdasagi €s pénziigyi, tovabba igazgatasi
feladatok ellatasa korében altalanos utasitasi és ellendrzési jogkort gyakorol.

(17) Feladatkorében az egyetem egészét érintd gazdalkodasi és pénziigyi intézkedések
hozatala.

(18) A gazdalkodasi keretek kiemelt jogcimei kozott a jogszabdlyi lehetdségek figyelembe
vételével atcsoportositasra engedély kiadasa.

(19) Feladatai ellatdsdhoz szakértét vehet igénybe, tanacsadot, kancellari megbizottat
alkalmazhat.

2. Helyettesités

10A kancellart tavollétében, vagy akadélyoztatidsa esetén a miiszaki féigazgatd helyettesiti. A
kancellar tervezett tartds tavolléte idejére helyettesitésével az igazgatokat bizhatja meg az
igazgato feladatkorével 0sszefliggd kancellari hataskor gyakorlas tekintetében. Tobb igazgatod
kijelolése esetén e helyettesek részletes feladatkorét, hataskorét €s feleldosségi korét a vezetdi
megbizasban hatdrozza meg, mely nem eredményezi jelen szabalyzat modositasat.

1% Megallapitotta a 6/2016. (IL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. I1. 3. napjatol.
11



2. szamu melléklet
Kancellari Kabinet

A kancellar koriili teendéket a Kancellari Kabinet 1atja el:

1)

(2)

©)

(4)

Q)

A kancellar nyilvanos szereplései korében:

a) javaslatot tesz a hivatalt, vagy a kancellar személyét érintd sajto-eseményekre,
megszervezi azokat, lebonyolitja és értékeli;

b) el6késziti a kancellar bel- és kiilfoldi programjait, és iranyitja azok megszervezését;

c) hattéranyagot készit a kancellar programjaihoz;

d) koordinalja a kancellar programjait, részt vesz a programok lebonyolitasaban;

A kancellar szervezeten beliili és azon kiviili kapcsolattartasai korében:

a) a kancellar kijel6lése alapjan szignalja a beérkez0 tigyiratokat;

b) folyamatos kapcsolatot tart a Kancellaria szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott
folyd munkarol, rendszeresen adatokat, hattéranyagokat kér toliik;

c) figyelemmel kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza
jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetdikkel az informdacio-aramlas gyorsitasa és a
vezetdi dontéshozatal megalapozasa végett;

d) a figyelemmel kiséri a kozvetlen kancellari megkereséseket, a hivatali tigymenetek
keretei kozott intézi a kapcsolattartast;

e) koordinalja a kancellarnak cimzett panaszok, kozérdekii bejelentések, javaslatok és
egyéb kérelmek elintézését;

A kancellar kortili egyéb ¢és eseti feladatok intézése

a) adatgyiijtést végez mindazokban az iigyekben, ahol a kancellart jogszabalyon alapulo
véleményezési, egyetértési jog illeti;

b) eljar a kancellar altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a kancellar altal
meghatarozott projektek koordinalasaban;

c) kancellar altal meghatarozott médon figyelemmel kiséri a Kancellaria gazdalkodasat;

d) véleményezi a kancellar hataskorébe tartozo azon szerzédés-tervezeteket, amelyeket a
vonatkozd szabalyzat szerint, illetve jovahagyott ligyrendekben a kancellar nem
ruhazott 4&t mas személyre vagy szervezetre;

e) feliigyeli a kancellar kdzvetlen kornyezetének rendjét.

A Kabinet altalanos feladatai korében

a) a beérkez6 iratanyagok szignalas utani kiosztésa;

b) kimend iratanyag iktatasa, tovabbitasa; irattarazasi feladatok;

c) a Kabinet munkatarsainak szabadsag-nyilvantartasa;

d) jelenléti ivek kezelése, jelenlét és tavollét jogcim szerinti leadasa az Emberi Eréforras
IgazgatOsag részére;

crcr

A Kancellari Kabinetet kabinetvezetd vezeti. A kancellar titkarsagvezetdt is megbizhat az
adminisztrativ, szervezési jellegli feladatok ellatasaval.
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)

)

@)

(4)

3. szamii melléklet™
Miiszaki Foigazgatosag

Az igazgatosag megnevezese, cime, elérhetdségei:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Miiszaki Féigazgatosag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.

Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.

Telefon: 06-1-4116722

Fax: 06-1-4116723

E-mail:

Az igazgatosag bélyegzoi:

korbélyegzo:

fejbélyegzo:

A Miszaki Fdigazgatosagot f0igazgatd vezeti, aki az Egyetem miiszaki féigazgatdja. A
foigazgatd iranyitja, koordindlja, feliigyeli és ellenérzi a foéigazgatdosaghoz tartozo
szervezeti egységek tevékenységét, valamint kozvetleniil vezeti az aldbbi, nem 6nallo
szervezeti egységeket:

a) Beruhazasi Igazgatdsag

b) Uzemeltetési Igazgatdsag

¢) Vagyongazdalkodasi Osztaly

d) Féigazgatdi Koordinacios Iroda

A foigazgato felel a foigazgatosag alabb irt feladatainak szakszer(i és hatdridore torténd

ellatasaért.

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

b) biztositja a létesitményiizemeltetéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

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

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

e) meghatarozza az alkalmazott dolgozok munkakorének betoltéséhez sziikséges
képesitést,

f) feladatai ellatasa soran kiilondsen a Jogi, Igazgatasi, Kozbeszerzési Igazgatosaggal,
valamint a Gazdasagi Féigazgatosaggal'? miikodik egyiitt,

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

h) A feladatai ellatasa korében kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint
szerzOdéskotésre jogosult.

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

J) Feladatkorével osszefliggésben engedélyezi a kdzbeszerzési eljarasok meginditasat.

K) Munkaltatoi jogkort gyakorol.

I) A kancellart — annak tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén — helyettesiti.

! Megallapitotta a 6/2016. (IL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.
12 Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
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Q)

(6)

(7)

(8)

Beruhazasi Igazgatosag: Az Egyetem beruhdzasi, feltjitasi és az ezekkel kapcsolatos
beszerzési feladatainak ellatasat végzi. Az Egyetemen a létesitményekhez szorosan
kapcsolodo targyi infrastruktira beszerzésével €s fejlesztésével kapcsolatos feladatok lat
el.

A Beruhazasi Igazgatdsag feladata részletesen

a) Beruhazasokhoz, felgjitdsi munkakhoz kapcsolddd teljes korti miiszaki és iizleti
elokészitése, ligyletek strukturaldsa,

b) Versenyeztetések, kozbeszerzési eljarasok teljes korti el6készitése, részvétel a
lebonyolitasaban,

¢) Kiilsés mérnoki/tervezoi szolgaltatasok megrendelésének elokészitése,

d) Torvény, mas jogszabaly, hatdsagi el6iras, allami szabvany altal kotelezové tett
munkak lebonyolitéasa,

e) Beruhazasi terv elkészitése és az ahhoz kapcsolddod cselekvési terv Osszeallitasa és
végrehajtasa iitemezett idorendben.

f) Az Osszes beruhazasi, fejlesztési feladatok kozponti eldkészitése, lebonyolitasa, a
szerzOdések elokészitése, valamint utankovetése,

g) Miszaki atadas/atvételi eljarasok, jegyzOkonyvek kiadasa, aldirasa, szakmai
teljesitésigazoldsok kiadasa,

h) Mindennemii miiszaki teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrol,

i) Mindennemii beruhazasi, fejlesztési, szamla utalvanyozasa

J) Miiszaki ellendri kompetencia biztositasa az Egyetem részére

Uzemeltetési Igazgatosag: Az Egyetem létesitményiizemeltetési feladatainak ellatasat
végzi, gondoskodik az épiiletekhez kapcsolddd karbantartési és javitasi munkak valamint
altalanos épiiletkezelési feladatok (szakipari, gépészeti €s villamos ipari munkak)
elvégzésérol. Az lizemeltetési igazgatdosdg gondoskodik a szervezeti egységek
hasznalataban 1évo épiiletek mukodtetésérol, és egyben biztositja, hogy az 0Osszes
sziikséges szolgaltatds, infrastruktura és egyéb eszkdz, megfeleld idoben és megfeleld
helyen rendelkezésre alljon.

Az Uzemeltetési Igazgatosag feladatkdre részletesen:

a) a felvonok és egyéb emeld berendezések rendszeres havi karbantartasa, javitasa,
kotelez6 éves vizsgalatainak elvégzése

b) a hékozpontok, a kazanok, a gazégdk rendszeres karbantartasa, javitasa

C) az idGszakos érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi és villamvédelmi
ellendrzések helyszini elvégzése, vizsgalatok végeztetése, kizardlag a sulyos,
életveszélyes hibak azonnali javittatasa,

d) szekunder kapcsoloterek, féelosztok évenként egyszeri karbantartasa,

e) légszennyezés mérés, zajterhelés mérés €s szennyvizterhelés mérés valamint ezek
bizonylatoldsa (a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden),

f) id6szakos tliz és munkavédelmi ellenérzések helyszini elvégzése, utasitasok kiadasa a
hianyossagok hatariddre torténd megsziintetésére (kiszervezetten ellatott feladat),

g) vagyon és rendészeti feladatok elvégeztetése, ellendrzése,

h) 1étesitmény tizemeltetéséhez kapcsolodd mindennemii szerzédés elkészitése

1) tiz és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozd jogszabalyok
alkalmazasa betartasa és betartatasa,

J) a szakhatosagok altal kotelezden eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartasa €s betartatasa,

K) vagyon ¢és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,
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(9)

I) biztositasi {igyek intézése (karfelvétel, stb.), vagyonbiztositasi szerzédések

elokészitése
m) tliz- és munkavédelmi szerz6dések elokészitése
n) egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzédések eclokészitése

Foéigazgato részére alairdsra

0) kiilsés mérnoki/tervezdi szolgaltatisok megrendelése egyetemi szinten,

p) kotelezé gondossagu allagmegdvasi munkak lebonyolitasa,

Q) torvény, mas jogszabaly, hatosagi el6iras, allami szabvany altal kotelezové tett
munkék lebonyolitasa,

r) karbantartasi munkakhoz kapcsolddo teljes korti miiszaki elékészités,

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

t) lizemeltetési teljesitésigazolasok kiadasa az elvégzett munkalatokrol,

u) havi tizemeltetési feladatokrol és ellenérzésekrdl irasos jelentés készitése, személyes
atadasa szobeli kiegészitésekkel a Foigazgatd részére a havonta rendszeresen
tartandd értekezletek keretében. Eves karbantartasi terv készitése és annak
végrehajtasa.

Az iizemeltetési csoportvezetd feladatkore:

a) Az ELTE kezelésében 1évé oktatasi és egyéb célu épiileteinek, meghatarozott
épiiletcsoportjanak miiszaki szempontbdl torténd folyamatos, hatékony mitkddtetése,
iizemeltetésének feliigyelete, energiagazdalkodasi feladatok megszervezése, nyomon
kovetése, palyazati fenntartasi kotelezettségek miiszaki tartalmanak nyomon
kovetése, koziizemi koltségek monitoringja, miiszaki indikatorok kontrollingjanak
milkodtetése, ingatlan adatbazis feliigyelete, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,
biztonsagszervezési feladatok feliigyelete. Feliigyelete ald tartoz6 munkatarsak
iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a mikddésre vonatkozo jogszabalyok, eldirasok
betartasa és a sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kérnyezetvédelmi és biztonsagi
feltételek jogszabalyoknak megfeleld betartatisa. Feladata az iizemeltetési naplo
rendszeres vezettetése a rabizott épiiletcsoport gondnokaival.

b) Az épiiletek miiszaki allapotanak felmérése, allagmegovasi és fejlesztési munkak éves
¢s kozéptava tervezése, javaslattétel, kozbeszerzésben valdo kozremiikodeés.

crer

kovetelmények meghatarozasa, kozremiikodés az eljarasok lebonyolitasaban.

c) Kivitelezés felligyelete megrendel6i oldalrol szallitasi, vallalkozasi szerzédések
teljesitésének teljes korti feliigyelete. Az épittetd (megrendelé, vagyongazda)
részérol az épités, karbantartdsi munkak szakszerliségének, terv szerinti
megvalositdsanak, szerz6dés 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 ¢€s gazdasagos kivitelezésének ¢és allagmegdvasanak
biztositésa.

e) A megbizo érdekeinek képviseletében ellatja az épitési, karbantartasi munkak miiszaki
ellendrzését, az épitmény megvaldsitasara iranyuld épitési-szerelési munka teljes
folyamataban eldsegiti és ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok, hatosagi eldirdsok,
szabvanyok, szerzOdések, valamint az épitésligyl hatosdg, illetve az épitmény
1étesitését engedélyezd hatosag altal jovahagyott épitészeti miiszaki terv valamint
hataridok betartasat. Amennyiben épitési naplo vezetése kotelezd, az adott munkéanal
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azt ellendrzi, megrendeldi bejegyzéseket tesz, hianyossdgok, mindségi kifogasok,
eltérések stb. felmeriilésekor. Az épiiletek miszaki teljesitmény-jellemzdinek
ellendrzése, a technologidval Osszefliggd biztonsagi eldirdsok betartasanak
ellendrzése.

f) Feladata a hibak és hianyossagok megelézése, ami a megfelelé szakmai tudassal,
gyakorlattal, az eléirasok betartatdsaval és a folyamatos ellenérzési tevékenységgel
biztosithatd. Hiba ¢és hidnyossag észlelésekor az épittetd értesitése mellett - vallalt
szerzOdéses kotelezettségei szerint - a sziikséges intézkedéseket megteszi.

) Epitési dokumentacid irattirazisa, mindségi, egyéb anyagok, szerkezetek,
berendezések mindségi tanusitvanyainak meglétének ellendrzése, kezelése.

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

1) Az épiiletet hasznalok biztonsaganak megfeleld intézkedések meghozatala az épiilet
fizikai, karbantartasi szempontjabol.

J) Felelossége az adott év tervben foglalt koltségvetésének megfelelé karbantartasi
keretek Dbetartdsa, munkdk elézetes bearazasa, tenderek lebonyolitasaban
javaslattétel, szerzddéses partnerekkel kapcsolattartés.

K) Munkaja soran karbantartasi, épitési, szerelési, szallitdsi szerz6dések (mint
vallalkozasi szerzédések) rogzitik a partnerekkel valé munkakapcsolatot.

I) Kozremiikodik a szabvanyokra vald hivatkozasok kiirdsaban (kozbeszerzési
eljarasokban a beépitendd anyagok mindségére vagy a megfeleldséget igazolo
vizsgalataira) Az épitési helyszin berendezése, szervezése, a kozmiivek elhelyezése,
a kozlekedési tertiletek kijeldlése, a védotavolsdgok megallapitasa terén ajanlasokat
fogalmaz meg. A kivitelezés soran ezek mellett a munkavédelmi szabvanyokat,
tovabba a balesetek elkeriilésére vonatkozo, tobbségében kotelezd alkalmazéasa
szabvanyokat, a tliz- és robbanasveszély elkeriilését célzo szabvanyokat is betartatja.

(10) Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore:

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

b) gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (Iétesitmények takaritdsa ellendrzés,
portaszolgalat, rendészeti feladatok, sajat dolgozdval, kiilsés vallalkozo esetében a
napi kapcsolattartas, szemétszallitas, kiilsé kornyezet rendben tartésa),

C) lizemeltetési naplo folyamatos vezetése

d) heti jelentések készitése csoportvezetdje részére

e) napi szemrevételezés, hibak bejelentése

f) bérlemények hasznalatanak ellenérzése, kiegészitd tevékenységek

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

h) tet6 rendszeres ellenérzése, lombkosarak, belsé es6viz gylijtok tisztitasa,

1) hibak eseti javitasa

J) nyilaszarok eseti javittatasa, livegezése, mazolasa

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

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

m) telken beliili épitett aknak, fedlapok allapotanak ellenbrzése, eseti javitasa,
sportpalydk, belsé jarhaté udvarok burkolatanak karbantartasa ¢€s javitasa,
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homlokzati hibak, élet és balesetveszély észlelése (napi ellenérzéssel) és a MUIG
felé azonnali irasos jelentése

n) berendezési targyak szakszeri és folyamatos karbantartasa, javittatasa,

0) futési és vizcsatorna haldzatok és berendezési targyak rendszeres karbantartisa és
javitasa,

p) csOtorések javitasa,

q) szell6z6 ¢és klima halézatok rendszeres karbantartasa (szell6z6 ventillatorok,
1égkezeldk, szrdk tisztitasa, cseréje,) €s javitasa;

r) egyedi klima berendezések (ablakklima, Split klimak, fan-coil rendszerek rendszeres
¢s eldirt karbantartasa €s javitasa

s) kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa

t) hocserélok évenkénti tisztitasa

u) gépészeti automatika elemek karbantartésa, javitasa

V) tlizvédelmi és vészventillatorok, tlizszakasz hatarold ajtok, tilizcsappantyuk,
nyomasfokozd berendezések mitkddésének ellendrzése, bizonylatolasa és a hibak
javittatasa

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

X) szigetelési javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése

y) telken beliili csatornahalozat tisztitasa, karbantartasa, eseti javitasa

z) épiiletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) mitkodtetése

aa) az épiiletek eloszto és kapcsold szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,

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

cc) az Uzemeltetési Igazgatdsag altal végeztetett idészakos érintésvédelmi, tiizvédelmi,
szabvanyossagi ¢s villamvédelmi vizsgélatok jegyzOkonyveiben szerepld
hianyossagok megsziintetésének ilitemezése, a hibak javittatdsa és ennek szakszerii
bizonylatolasa

dd) az elvégzett villamos Kkarbantartasok és javitasok dokumentalasa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)

ee) a villamos kéziszerszamok ellendrzése és dokumentalasa

ff)tlizjelz6, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek mitkodésének rendszeres

gg) ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas

hh) vészvilagitasi halozat karbantartasa és javitasa (a kozponti akkumulatorok
karbantartdsa a Féigazgatosag kozponti feladata)

i) villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerli
javittatasa

jj) villamos biztonsagi rendszerek és tlizjelz6

kk) rendszer miikodésének éves egyszeri ellenérzése és bizonylatolasa.

II)a honap soran elvégzett felujitasi feladatokrol és ellendrzésekrdl irasos jelentés
készitése és személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a havonta
rendszeresen tartando értekezletek keretében.

(11) Vagyongazdalkodasi és Ingatlanhasznositasi Osztaly: Biztositja az Egyetem
vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi feladatainak teljes korli ellatasat, ideértve a
hasznositasi tevékenységet, a vagyon értékesitését, vagy a haszndlati viszonyokban
bekovetkezd barmely valtozasok miatt felmeriild feladatokat. A kormanyzati
adatszolgaltatdsok  készitése. = Feladatdt  részletesen a  Gazdalkodasi  és
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Vagyongazdalkodéasi Szabalyzat, valamint az ingatlanhasznositasrol szold kancelldri
utasitas(ok) rogzitik.

(12) Foigazgatoi Koordinacios Iroda és Titkarsag:

a) A miszaki féigazgatd megbizasabdl szignalja a beérkez6 ligyiratokat; figyelemmel
kiséri a szervezeti egységek feladat-ellatasat, fogadja és feldolgozza jelentéseiket,
kapcsolatot tart a vezetdikkel az informacid-dramlas gyorsitasa €és a vezetdi
dontéshozatal megalapozdsa végett; részt vesz a fOigazgatd altal meghatarozott
projektek koordindlasaban.

b) Titkarsagi feladatkorben végzi a Féigazgatosag altalanos tigyviteli- tamogatasat.

(13) Helyettesitések rendje
a) A Foigazgatot — hacsak eseti jelleggel masként nem rendelkezik — Uzemeltetési
Igazgatosag vezetdje helyettesiti.
b) A Beruhazasi Igazgatdt kinevezett helyettese, az Uzemeltetési Igazgatot kinevezett
helyettese helyettesiti.
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4. szamu melléklet
Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatosag

Az Igazgatdsag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:

Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatdsag

Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.,

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 109

Telefon: 06-1-460-4448, E-mail: jog-igazgatas@elte.hu

Az Igazgatdsag bélyegzoi:

korbélyegzd: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem igazgatasi vezetd

fejbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési
Igazgatosag, 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

Jogi, Igazgatdsi és Kozbeszerzési Igazgatdsdgot igazgatd vezeti, aki az Egyetem
igazgatasi vezetdje.

Az igazgatd felel az igazgatdsag alabb irt feladatainak szakszerli és hataridére torténd
ellatasaért.

Az igazgatd feladatait négy osztdly koré szervezetten latja el az aldbbi
munkamegosztasban:

Jogi Osztaly

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

b) Elokésziti, véleményezi, ellenérzi, valamint jogi ellenjegyzéssel latja el a
szerzddéseket, megallapodasokat, a szerz6déskotés eljarasrendjében
meghatarozottak szerint, az Egyetem minden szervezeti egységére vonatkozodan.
Szerzddés- és nyilatkozatmintak eldkészitésével segiti a mitkodést.

c) Az Egyetem jogi ligyeit koordinalja, szervezeti egységek részére jogi tanacsadast
nyUjt. Szakértdi tevékenységével segiti a szervezeti egységek miikodésének
jogszerlis€geét.

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 ligyekrdl nyilvantartast vezet, az érintett szervezeti egységeket tajékoztatja az
igyek allasarol és toliik a tényallas felderitéséhez adatot, informacidt és
dokumentumot szed be. A peres ligyekrdl a kancellart rendszeresen tdjékoztatja.

g) Vagyonnyilvantartassal, = vagyongazdalkodassal  kapcsolatos jogi  iigyekben
egylttmikodik masik igazgatdval. Palyazatokkal kapcsolatos jogi feladatokat 14t el.

h) Hallgatdi jogorvoslati iigyekben panaszokat, fellebbezéseket biral el.

i) Tovabbtanulasi célbol oklevél elismerési eljarast folytat le.

J) Az Egyetem érdekeltségébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi
koordinacids feladatokat 14t el.

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

[) A kancellar altal meghatarozott mas feladatok 1at el.
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Igazgatasi Osztaly

a) Megalkotja és aktualizalja az Egyetem szabalyzatait, a Szenatus dontéseinek
megfeleléen gondoskodik az egyetemi szabalyzatok modositassal egységes
szerkezetbe foglalasarol, fenntartonak megkiildésérdl, tovabba nyilvantartasarol.
Gondoskodik az egyetemi szervezetszabalyoz6 eszkdzok kihirdetésérol.

b) Gondoskodik a rektori és a kancellari, valamint a rektori-kancellari egyiittes
utasitasok, korlevelek el6készitésérdl, a modositott utasitasok egységes szerkezetbe
foglalasarol és kihirdetéstikrol.

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

d) A szakmai feleldsokkel egyiittmiikodve el6késziti az Egyetem alapitd okiratanak
modositasat és gondoskodik annak fenntartohoz eléterjesztésérol.

e) A szakmai felelésokkel egylittmikodve elokésziti a felsGoktatasi intézmények
nyilvantartdsat 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 kezdeményez6 kérelmet és dontésre terjeszti fel az
arra hataskorrel rendelkezO6hoz.

g) A kozérdekii adatok kozzétételébol eredd feladatok megszervezése.

h) Megszervezi és lebonyolitja a szenatusi tagok megvalasztasat, részt vesz a Szenatus
iiléseinek eldkészitésében, hitelesiti a jegyzOkonyveket, szervezi és figyelemmel
kiséri a hatdrozatok végrehajtasat, gondoskodik arrdl, hogy az érintett egységek ¢és
személyek a dontéseket, hatarozatokat megismerjék.

i) Kozremiikodik az oktatéi munkakorhoz nem kapcesolodd cimek adomanyozasa és az
egyetemi tanari palyazatok koordinalasaban.

J) Tanacsadassal segiti az egyetemi testiiletek igazgatasi feladatait, valamennyi egyetemi
miikodést tdmogatd igazgatasi tevékenység szakmai felligyeletét.

K) Ellatja a Szenatus egyes testiileteinek elndki feladatait, egyes testiiletek adminisztrativ
tamogatasat, részt vesz az iilések elokészitésében, dokumentalasdban, gondoskodik
arrol, hogy az ¢érintett egységek ¢és személyek a dontéseket, hatdrozatokat
megismerjék.

I) Koordinalja az egyetem igazgatasi munkajat.

m) Masodlatot ad ki az Egyetem Alapitd okiratar6l, mas alapdokumentumairol.
Hitelesiti a magasabb vezet6i palyazatok mellékletét képezd okirati mésolatokat.

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

0) Vezeti a bélyegzo nyilvantartast.

p) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasarél gondoskodik.

Kézponti Ugyiratkezeld Osztdly
a) Ellatja az intézményi iratkezelés korébe tartozo feladatokat. A Kancellariahoz tartozo,
valamint a rektori hataskdr gyakorldst segitd szervezeti egységek munkdjat
kozvetleniil segitd, a karok igazgatasi ¢és {ligyviteli tevékenységét koordinald
kozponti igazgatasi és ligyviteli tevékenységeket lat el, tovabba iratanyagok,
b) Részletesen:
- postan érkezett szamlak elézménykeresése a KIR-ben, esetleges telefonos
segitségkérés a feladotol, cimzett beazonositasa utan érkeztetés (vagy iktatas)
- palyazattal kapcsolatos levelek beazonositasa palyazatok szerint, érkeztetés/iktatas
a palyazoé szervezeti egység részére
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elektronikus uton érkezett iratok iktatdsa eldzménykereséssel, csatolmanyok
felvitele

kari kézbesitoktol kiildemények atvétele, beérkezett anyagok feldolgozasa, kimend
kiildemények 6sszekészitése

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

c) Magyar Posta szolgaltatasaival dsszefiiggésben:

kapcsolattartas a posta kijelolt munkatarsaval

postafiok bérleti szerzodésének koordinalasa

dijhiteles szerz6dés koordinalasa

uj szervezeti egységeknek vevokod/megallapodas-azonositod igénylése
szamlatartozasokrol az érintett szervezeti egységek tdjékoztatasa, a Pénziligyi
Osztalytol informacid-kérés a kiegyenlitést illetéen

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

a postai feladasokat tartalmazé szamlak esetleges eltérése esetén szamlareklamaciod
benyujtisa a Magyar Posta Zrt. Ugyfélszolgalatihoz

kiildemény-keresés benyujtasa a Magyar Posta Zrt.-hez vissza nem érkezett
tértivevények esetében

d) A KIR iktatoprogrammal kapcsolatban

kapcsolattartas az 11G illetékes munkatarsaval (1j munkatarsak felvitele az iktato
programba, jogosultsagok megkérése, hibaiizenetek tovabbitasa, hibalista
Osszeallitasa)

partnerek, cimek, felhasznaldk karbantartasa

elosztoivek 1étrehozasa, modositasa

kiilonboz6 listak lekérése, excel tablazat készitése

KIR-ben iktaté munkatéarsak betanitasa (igény szerint)

iratkezeléssel foglalkozd munkatarsak segitése napi szinten az iktatdprogramot
illetden (iktatészamok testre szabésa, targy modositasa, iratpéldanyok adasa,
tovabbitasa a megfeleld szervezeti egységek részére, keresés)

Ugyiratok hataridd figyelése (KIR-bél lekérdezés, érintett szervezeti egység
tajekoztatasa, figyelmeztetése)

Irattari terv (tételszam-lista) felilvizsgalata, karokkal valo egyeztetése.

e) Irattarazas korében a Kancellariahoz tartozo6, valamint a rektori hataskor gyakorlast

segitd szervezeti egységek tekintetében:
Iratok beazonositéasa, irattarazasa papir alapon €s a KIR-ben, targyak, tételszamok
esetleges modositasa, utdlagos szkennelése
az Egyetemi Levéltarral valo kapcsolattartas, tigyiratok Levéltarba kiildéséhez
atadas-atvételi jegyzOkonyv elkészitése, az iratok dsszekészitése, elkiildott iratok
kikérése igény szerint

f) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, a

Szenatus, a kancellar és a rektor meghataroznak.

Kozbeszerzési Féosztaly™
a) Szervezi ¢és iranyitja az Egyetem kozbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységét a

beszerzést kezdeményez0 szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodés keretében.

3 Az egység nevét megallapitotta a 6/2016. (II. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL 3. napjatol.
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b) Tamogatast nyjt a beszerzési igény megitéléséhez, a beszerzés jogszeri formajanak
megitéléséhez.

C) Mas szervezeti egységek adatszolgaltatasanak figyelembe vételével teljesiti a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos tervezési és  beszamolasi feladatokat a
jogszabélyokban eldirtak szerint. Igy kiilonosen Osszeallitia az éves kozbeszerzési
tervet, gondoskodik annak sziikség szerinti modositasarol, engedélyeztetésérdl és
kozzétételérol.

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

e) Elokésziti, megszervezi és lefolytatja a kdzbeszerzési eljarasokat, kiilsé kozbeszerzési
szakértd altali lebonyolitas esetén kdzremukodik abban.

f) A kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotendd szerzédések aldirasra torténd
elokészitése, alairatasa, a koltségvetési fofeliigyeldi engedélyek beszerzése,
dokumentalésa.

g) Eljar jogorvoslati iigyekben.

h) A kozbeszerzési eljarasok elokészitésében meghatarozza a Kancellaria szervezeteinek,
illetve a kezdeményezd szervezetnek a szakmai feladatait. A beszerzés miiszaki
tartalmanak Osszeallitasa a beszerzési igényt tdmasztod szervezeti egység feladata és
feleléssége, melyhez a Kozbeszerzési Féosztaly™ jogi tamogatast nyuit.

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

J) Feladata az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzatanak, illetve a beszerzéssel kapcsolatos
mas bels6 szabalyzatok megalkotésa, sziikség szerinti modositas elokészitése.

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

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

m) A KEF-en megkdotott keret-megallapodasok terhére torténd, a verseny Gjranyitasaval
lefolytatand6 kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdnak segitése, sziikség esetén
lebonyolitasa.

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

0) Az ELTE szintli keret-megallapodasok/keretszerz6dések terhére torténd eseti
beszerzések  segitése, a  keret-megallapodasok  masodik  fordulojanak
lebonyolitasahoz sziikséges szakmai segitség nytjtasa.

p) EU-s forrasu palyazatokban valé kozremiikodés, a palyazatokhoz kapcsolodo
kozbeszerzési tervek elkészitése, a palydzatokkal kapcsolatos kozbeszerzések
koordinélasa, lefolytatasa illetve lefolytattatasa, a folyamatba épitett, illetve az
utdellendrzésekkel kapcesolatos adatszolgaltatasok, észrevételek megtétele.

g) Vamiigyintézési, vamolassal kapcsolatos adminisztrativ, valamint kiilkereskedelmi
ligyintézési feladatokat lat el.

r) Az importrendelésekkel kapcsolatos koltségelszamolasokat lebonyolit.

s) °A Kozponti Beszerzési Osztaly a beszerzési szabalyzatban részletezettek szerint latja
el feladatait.

Y Az egység nevét megallapitotta a 6/2016. (II. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL 3. napjatol.
' Beiktatta a 6/2016. (II. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. II. 3. napjatol.
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5. sz. melléklet'®
Gazdasagi F(’iigazgat(')ség17

(1) Az Igazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetségei:
Gazdasagi Féigazgatdsag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 109.

(2) Az Igazgatosag bélyegzOi:
korbélyegzo:
fejbélyegzo:

(3) A Gazdasagi Foigazgatosagot igazgatod vezeti, aki az Egyetem gazdasagi vezetdje, mely
beosztasaban a jogszabalyban eldirt ellenjegyzési és érvényesitési jogokat gyakorolja.

(4) Az igazgato felel az igazgatdsag alabb felsorolt feladatainak szakszerti és hataridére
torténd ellatasaért.
Az igazgato feladatait 3 osztaly (pénziigyi, szdmviteli és koltségvetési) és egy 2 fOs
Titkarsag koré szervezetten latja el.

(5) Az igazgato feladatai:

a) Az Egyetem gazdasagi folyamatainak megszervezése és iranyitasa, koordinacios,
ellendrzési feladatok ellatasa.

b) Az allamhaztartasi és a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal és beszamolassal, a
pénzgazdalkodassal, valamint az el6irt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos egyetemi
feladatok megszervezése, irdnyitasa ¢s ellendrzése.

¢) A Kancellar tajékoztatasa a gazdalkodas helyzetér6l, a koltségvetés végrehajtasarol és
az egyetem pénziigyi helyzetérdl

d) Az egyetemi szintli elemi ¢és belsé gazdalkodasi koltségvetések elkészitésének
irdnyitasa, felligyelete, eldterjesztésének eldkészitése.

e) Az egyetem bels6 és allamhaztartasi beszamoloinak dsszeallitasa, koordinalasa.

f) A koltségvetési, a pénziigyi-szamviteli kiils6 és belsé adatszolgaltatasok, elemzések
készitése.

g) Az elbiranyzatok, a gazdalkodasi keretek felhasznalasanak betartatasa.

h) Az 0nall6 keretgazdalkodd egységek gazdalkodasi tevékenységének szakmai
feliigyelete.

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

1) A pénziigyi szamviteli rend betartasa, készpénz-forgalom lebonyolitasa.

K) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

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

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

n) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel.

0) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa, intézkedési terv
elkészitésének koordinalasa, végrehajtas koordinalasa.

1® Megallapitotta a 22/2015. (XI. 23.) szami kancellri utasits. Hatalyos: 2015. XL 30. napjatol.
" Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
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(6)

p) A gazdasagi és pénziigyi tervezés, gazdalkodas, a szamvitel és az ezek alapjaul
szolgaldé bizonylati rend, valamint kapcsolatos iigyvitel iranyitasa, mikodtetése,
ellendrzése.

q) Az Egyetem pénziigyi egyenstlyanak — likviditasanak — megtervezése, figyelemmel
kisérése, a sziikség esetén intézkedés.

r) Feladatkorébe tartozo tigyekben az egyetem képviselete.

S) A jogszabalyok és bels6é szabalyozasok betartasa, illetve betartatasa, a szabalyozastol
eltéré miikodés esetén a Kancellarnal intézkedés kezdeményezése.

t) A szamviteli kdvetelmények teljesitésének, illetve a szamviteli rend betartatasanak
feliigyelete, eltérések esetén intézkedések kezdeményezése Kancellar felé.

u) Az éves leltarozasi iitemterv jovahagyasra el6terjesztése a Kancellarnak.

V) A vezet6i ellenbrzés —gazdalkodast, gazdasagi foigazgatosagot érinté - rendszerének
kialakitasa, folyamatos karbantartasa, illetve miikodtetése.

W)A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 kontrollrendszer miikodtetése, fejlesztése.

X) Az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak rendszeres ¢és eseti beszamoltatésa,
teljesitményiik  értékelése, személyes fejlédésiik eldsegitése, valamint a
javadalmazasukra valo javaslattétel.

y) Uj munkatérsak kivalasztasa, javaslat felvételre, felmentésre.

z) Folyamatos kapcsolattartas a Kancellaria szervezeti egységeivel, illetve az egyetem
tobbi szervezetével.

aa) Kapcsolattartas a feliigyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, kiilsé partnerekkel

bb) A Kancellaria tevékenységi korébe tartozo tligyekben a szabalytalansagok
megeldzése ¢és kezelése, mely a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd vezetdk
hataskorének, feleldsségének ¢és beszamoltathatdosdganak szabalyozottsagan
keresztiil valosul meg.

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

A gazdasagi igazgato hataskore:

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

b) Ennek megfeleléen kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

c) Jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban nem, vagy nem kell6 részletezettséggel
szabalyozott folyamatok szabalyozasara javaslattétel.

d) Hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed a Gazdasagi Foigazgatdosaghoz
tartoz6 kozalkalmazotti és megbizasi jogviszonyban all6 alkalmazottakra.

e) Feladatkore ellatasaval Osszefiiggésben egyeztetést kezdeményez, targyalast tart és
informéciot kér a Kancellaridhoz tartozo szervezeti egységektdl, a kari miikodést
tamogatoktol, az Egyetem mas szervezeti egységeitol, és vezetoitol.

f) Iranyitja az Egyetem szamviteli rendjét és az Egyetem valamennyi szervezeti
egységének gazdalkodassal kapcsolatos munkajat.

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

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

1) Feladatkorében az egyetem egészét érintd 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.
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(7) Helyettesitése: A gazdasagi igazgatot a gazdasagi igazgato helyettes helyettesiti.

(8) '®Gazdasagi igazgatohelyettes:
Feladatait a gazdasagi igazgat6 irdnyitasa alatt, a munkakori leirdsdban részletezettek
szerint latja el.
A gazdasagi igazgat6 altal atruhazott jogkorben ellenjegyzési és érvényesitési jogkort
gyakorol.

A gazdasagi igazgatot — tavollétében, illetve akadéalyoztatisa esetén- helyettesiti
vezetoi, ellenjegyzési és érvényesitési jogkorében.

(9) Pénziigyi Osztdly
A Pénziigyi Osztdly az Egyetem pénzforgalmanak iigyintézo, ligyviteli és ellenérzo
Szerve.
A Pénziigyi Osztaly kozvetleniil a gazdasagi igazgato iranyitasa ala tartozik, feladatait a
pénziigyi osztalyvezetd iranyitdsaval végzi, a mindenkori kiilsé és belsd jogszabalyi
hattérnek megfelelden.

(10) A Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti, kozvetlen felettese a Gazdasagi Igazgato,
munkaltatdja a Kancellar. Az osztilyvezetd helyettesitésér6l munkakori leirdsa
rendelkezik.

(11) A Pénziigyi Osztaly vezetdjének feladatai:

a) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése

b) A tevékenységi korébe tartozo Szabalyzatok és belsd rendelkezések elkészitése,
karbantartasa (Pénzgazdalkodasi Szabalyzat)

c) Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartds a szervezeti
egysegekkel

d) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel

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

) Kiils6 és belsé ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Kotelez6 tovabbképzéseken valo részvétel.

(12) A Pénziigyi Osztaly feladatai:

a) A kari és a kdzponti utalvanykodok, munkaszamok kezelése, kivéve az Europai Unids
¢s hazai forrasu palyazatokat.
b) A beérkez6é szamlak érkeztetése, iktatasa utan a szamlak és a csatolt dokumentumok
alaki ¢€s tartalmi feliilvizsgalata:
az utalvanyrendeleten szerepld aldirasok érvényessége,
fedezetvizsgalat,
kontirozés helyessége,
megfelel6ség az Afa stb. torvényeknek.
C) Az ellenérzott bizonylatok SAP rendszerben torténé jovahagyasa, a banki vagy
pénztari kifizetés el6készitése, majd konyvelésre atadasa.
d) Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa, hatarid6 figyelése, elszamoltatasa.
e) Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elszamolasa.

18 Megallapitotta a 6/2016. (IL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. I1. 3. napjatol.
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f) A Pénziigyi Osztaly altal kezelt munkaszamok forgalmanak folyamatos figyelése,
egyeztetése, a hibasan konyvelt tételek javitasa, a korrekciok végrehajtasa
konyvelést modositd bizonylatok alapjan, sziikség esetén a kotelezettségvallalas
manualis leépitése.

g) A tamogatasként elnyert pénzosszegek kezelése, az elszamolasi hataridd figyelése, a
rezsi terhelés helyességének ellendrzése, a pénziigyi elszamolas ellendrzése és
szignalasa.

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

i) A szamlak el6rogzitése, kontirozasa, és a kotelezettségvallalasok rogzitése azoknal a
szervezeti egységeknél, ahol a szervezeti egység nem végzi el, mert nincs pénziigyi
iigyintézdje, illetve nem rendelkeznek SAP hozzaféréssel.

J) Az Egyetem kozponti szamlazasahoz kapcsoloddan a kimend szamlak elkészitése:

- arendszeres szamlazas alapjat képezo szerzodések rendszerezése, nyilvantartasa,
szamlak elkészitése, postazasa,

- az egyedi szamlakérd nyomtatvanyok alapjan az esetenkénti szdmlak kiallitasa,
postazasa,

- aszamldzashoz sziikséges torzsadatok karbantartasa az SAP rendszerben,

- akiszamlazott bevételek teljesitésének figyelése,

- aszamldkban foglalt fizetési hataridon tali kinnlevéségek esetén a vevok
felszolitasa,

- behajthatatlan kovetelések mindsitése, atadasa a jogi szakteriiletnek,

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

- vevonként év végi egyenlegkozlok elkészitése, feldolgozasa.

K) A szamldk MAK-on keresztiili atutalasra valo osszerendezése az SAP rendszerben, a
GIRO file elkészitése.

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

[) A deviza atutalasok teljes korli bonyolitasa, a Kozbeszerzési F('Sosztaily19
kiilkereskedelmi eldadoja altal inditott devizas tételek (pl.: import beszerzés)
konyvelése.

m) Hazipénztar lizemeltetése az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzataban meghatarozott
feltételek €s utasitdsok maradéktalan betartdsa mellett:

- apénztar napi forgalmahoz sziikséges megfelel6 mennyiségili €s cimletii készpénz
1dObeni biztositasa,

- apénztari ki/befizetésekhez kapcsolodo bizonylatok, nyilvantartasok és
elszamolasok SAP rendszerben torténd feldolgozasa,

- anapi pénztarjelentés elkészitése¢hez a pénztarbizonylatok egyeztetése,

- akozponti készpénzszallitas biztonsagos lebonyolitasa, szoros egyiittmitkodés az
Egyetem altal megbizott vallalkozoval.

n) A szallitoi fizetési felszolitok kezelése, az érintett szervezeti egység értesitése.

0) A mindenkor hatilyos Afa torvényben meghatarozottak szerint az Afa program
vezérld tablainak paraméterezése az SAP rendszerben, és havi rendszerességgel az
Afa és jarulék bevallas elkészitése.

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

9 Az egység nevét megallapitotta a 6/2016. (I. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2016. IL. 3. napjatol.
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0) Atlathatésagi nyilatkozatok ELTE szintii nyilvantartasa, ellenérzése.

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

- minden honap 5-ig az el6z6 honap utolso napi allapotanak megfeleld jelentés
(ATO1) készitése a MAK felé,

- minden honap 20-ig jelentés készitése a deviza felhasznalasrdl a feliigyeleti szerv
részére,

- adatszolgaltatas a negyedéves mérlegjelentéshez, illetve a féléves, éves
beszamolohoz,

- likviditési terv készitése dekddonként a MAK részére.

s) Lakasalaphoz kapcsolodo pénziigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas.

t) Pénzgazdalkodasi hataskori adatlapok nyilvantartasa ELTE szinten, és rogzitésiik a
FLUENTA rendszerhez SAP feliileten.

u) Pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési feladatok ellatasa a gazdasagi igazgatd altal
atruhdzott hataskorben, az daltala megnevezett szervezeti egységeknél,birald
bizottsagban gazdasagi és pénzligyi biralata a palyazatoknak.

V) Lektori bérlakasok bérleti dija szamfejtésének elokészitése.

W)A napi tizemszerli miikodés feltételeinek biztositasa keretében a taxi csekkek kiadasa,
nyilvantartdsa, elszdmoltatasa.

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

(13) Szamviteli Osztaly

A Szamviteli Osztaly feladata a Szamviteli torvény, valamint az 4allamhéztartasi
szamvitelrél sz6l6 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet, tovabba a 38/2013.(1X.19.) NGM
rendelet és a 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet alapjan, az intézményi sajatossagoknak,
szakmai feladatoknak leginkabb megfeleld szdmviteli rendszer miikddtetése €és ennek
alapjan megbizhatd, valds informdacidkat tartalmazd éves koltségvetési beszamold
elkészitése, amely szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetéi dontések szamara is
alkalmas informacios bazisul szolgal.

(14) A Szamviteli Osztalyt az osztalyvezetd vezeti, kozvetlen felettese a Gazdasagi Igazgato,
munkaltatdja a Kancellar.

Az osztalyvezetd helyettesitését az adott szakiranyl csoportvezetd latja el.

Az osztaly csoportszerkezetben végzi tevékenységét, egységei:

a) Konyvelési Csoport

b) Vagyon-nyilvantartasi Csoport

c) Leltarellen6rzési Csoport.

Az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és koordinalja az osztalyon foly6 tevékenységeket.

(15) A Szdmviteli Osztaly vezetdjének feladatai:

a) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése

b) Szabalyzatok és belsé rendelkezések elokészitése, karbantartasa (Szamviteli Politika,
Szamlarend, Szamlatiikor, Ertékelési Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat, Leltarozasi
litemterv)

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

d) Kapcsolattartas fejezeti intézményi referensekkel

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

) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa
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g) Kotelezo tovabbképzéseken vald részvétel

(16) A beszamoldas keretében vegzett feladatok:

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

b) Havonként az Ahsz. altal eldirt kotelez6 egyeztetések végrehajtasa

€) Vagyonnyilvantartassal torténé egyeztetések

d) KJT-t megalapozd 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 beszamolo készitése a Kincstar KGR rendszerében

1) Kiadasfelosztas készitése, KOFOG ¢és szakfeladat nyilvantartds egyeztetése,
konyvelése

J) Beszamolot alatamasztd kotelez6 analitikak, leltarak egyeztetése, értékelések
végrehajtasa

k) Beszamolohoz sziikséges adatok bekérése a tars igazgatosagokrol

[) Mérlegkészités

m) Maradvany-kimutatas

n) Eredménykimutatas készités

0) Kiegészité mellékletek készitése

p) Szoéveges beszamolohoz mellékletek és szoveges értékelések készitése

(17) Egyéb beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatok:

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

b) MNV Zrt. felé a Forras SQL rendszerben végzett Vagyongazdalkodasi terv készitése,
Vagyongazdalkodasi  beszamold  készitése, Folyamatos  vagyonkataszteri
nyilvantartas és Vagyonkataszteri jelentés készitése.

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

(18) Koltsegvetéssel kapcsolatos feladatok

a) Kozremiikodés az eldzetes koltségvetés felmérésekor az egyetemi szintii sajat bevételi
terv elkészitésében a koltséggazdak altal készitett bevételi tervek alapjan

b) Kincstari 1-es és 2-es koltségvetés készitése a Kincstar KGR rendszerében

c) Elemi koltségvetés készitése a Kincstar KGR rendszerében

(19) SAP konyvelési rendszerrel kapcsolatos feladatok

a) SAP FI, MM, AA, CO (pénzigyi szamvitel) modulok folyamatos karbantartasa,
jogszabalyi valtozasok atvezetése.

b) SAP fejlesztésekben kdzremiikodés.

¢) SAP konyvelési torzsallomanyok évenkénti nyitasa.

d) SAP FI és AA modul évvaltasanak, évzarasanak és nyitasanak végrehajtasa.

e) Devizabankszamlak nyitasa

(20) Feladata tovabba a szervezeti mitkddéshez sziikséges valamennyi adminisztrativ teendd
ellatasa
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(21)

(22)

Koényvelési Csoport feladatai

a) Kotelezettség-vallalasok kontirozasanak ellendrzése €s javitasa

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

€) Az SAP rendszerben elbzetesen rogzitett valamennyi bizonylat kontirozasanak
ellendrzése, javitasa, kiegészitése és konyvelése

d) AFA konyvelések ellenbrzése

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

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

g) Kovetelések  értékvesztésének €és  értékvesztés  visszairasanak elszamolésa,
nyilvantartdsa és konyvelése

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

1) Pénzforgalom nélkiili gazdasagi események konyvelése (belso atterhelések, EPENZ)

J) Hazipénztari teljesitett kiadasokhoz és bevételekhez kapcsolodd vevdi és szallitdi
foly6szamléak kiegyenlitésének konyvelése

K) Kerekitési kiilonbozetek konyvelése

I) Pénztari forgalom napi egyeztetése

m) Egyéb vegyes konyvelések készitése (feladasok, lakasalap, stb.)

n) Pénzforgalmilag teljesiilt készpénzes elszamolasi elélegek konyvelése

0) Allamhaztartason beliili és kiviili, miikodési és felhalmozasi céla pénzeszkoz atadas-
atvételek egyeztetése

p) Pénzforgalom nélkiili gazdasagi események konyvelése (Neptun gyiijtészamla,
kozérdeki kotelezettségek, stb.)

q) Sajatos eszkozoldali és forrasoldali tételek (fiiggd, atfuto, kiegyenlitok) egyeztetése és
folyamatos rendezése

r) Negyedévenként mérlegleltarak készitése

s) Nyitas és zaras konyvelési feladatai

t) Elhatarolasok konyvelése

u) A csoport feladata tovabba az Egyetem pénzforgalmahoz kot6dé banki és pénztari
bizonylatok irattdrozasa, évenkénti selejtezése

Vagyonnyilvantartasi Csoport feladatai

a) Az allomanynovekedések és csokkenések elszamolasa és dokumentalasa az intézmény
valamennyi targyi eszkdzének, immateridlis javaira és raktari készleteire, tovabba az
egyetemen hasznalt, tarolt idegen tulajdonu eszkozokre vonatkozodan.

b) Beszerzések bizonylatainak kifizetés el6tti ellendrzése, hianyzo bevételezések
bekérése

c) Befektetett eszkozok és készletek novekedésének, csokkenésének, valamint egyéb
allomanyvaltozasanak (Egyetemen beliili athelyezések) teljes korti konyvelése

d) A bevételezett eszkdzok leltarcimkéinek legyartasa és postazasa

e) Szintetikai konyveléssel torténd egyeztetések

f) Befejezetlen beruhdzasok nyilvantartasa, egyeztetése Beruhdzasi és Uzemeltetési
Igazgatosaggal

g) Uzembehelyezési okmany elkészitése

h) Leltarhiany-tobbletek konyvelése tarolohelyenként a SAP rendszerben
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i) Ertékelések végrehajtasa, az értékvesztések elszamolasa

(23) Leltarellenorzési Csoport feladatai

a) A csoport ellatja a Szamviteli torvényben és a Leltarozasi szabalyzatban elGirtaknak
megfeleld ~munkamegosztds szerint a mérleg valddisagat alatdmasztd
leltarszervezési, leltarellenérzési feladatokat

b) Leltarszervezési feladatok keretében a Leltarozasi litemterv elkészitése

c) Leltari tevékenység végrehajtasahoz sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, postazasa

d) Leltari tevékenység végrehajtasahoz segédletek, tajékoztatok biztositasa

e) Leltarellen6rzés idépontjanak egyeztetése

f) Leltarivek készitése a SAP rendszerbdl

0) Helyszini leltarellenérzés soran szardprobas leltarellenérzés végrehajtasa

h) Bélyegz6-nyilvantartas ellenérzése,

i) Leltarozas szabalyossaganak ellendrzése

J) Munkahelyi nyilvantartasok ellenérzése

K) Leltarjegyzokonyvek felvétele soran jegyzOkonyvezi a leltar és a leltarellendrzés
végrehajtasat

I) Rogziti az eltéréseket (hiany-tobblet,

m) Elvégzi az eltérések okainak feltarasat

n) Leltaregységek kiértékelését végrehajtja

0) Az SAP rendszerben tarolohelyenként visszardgziti a leltarakat

p) Az litemtervben meghatarozott egységenként leltarsszesitot készit

gq) Az MTA-val kotott megallapodas értelmében az MTA-ELTE  kutatocsoportok
hasznalatdban 1év6 eszkdzok leltarellendrzését elvégzi

r) Egyéb idegen eszk6zok leltarellendrzését végrehajtja (Nemzeti Galéria, stb.)

(24) Koltségvetési Osztaly
A Koltségvetési Osztaly feladata az Egyetem belsé gazdalkodasi koltségvetés

tervezésével az eldiranyzatok nyilvantartasaval, valamint a belsd beszamolok, elemzések
Osszeallitasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa.

(25) A Koltségvetési Osztalyt az osztalyvezetdé vezeti, kozvetlen felettese a Qazdasagi
igazgatd, munkaltatoja a kancellar. Az osztalyvezetd helyettesitésér6l munkakori leirasa
rendelkezik.

(26) A Koltségvetési Osztaly vezetdjének feladatai:

a) A jogszabalyok nyomon kovetése

b) Tevékenységi korébe tartozo belsd rendelkezések elokészitése, karbantartasa

C) Szakmai segitség, tanacsadds nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas szervezeti
egységekkel

d) Kapcsolattartas fejezeti referensekkel

e) Egyedi, azonnali kimutatasok, beszamolok készitése igény szerint

) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Kotelezo tovabbképzésen valo részvétel

h) A Koltségvetési Osztaly munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasa, teljesitményiik
mérése, monitorozasa és visszajelzés adasa

1) A Koltségvetési Osztaly miikodési rendjének kialakitasa, hatékony miikodésének
biztositasa, fejlesztése
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(27) A Koltségvetési Osztaly feladata:

a) Koltségvetési tervezéshez sziikséges informaciok 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)

0) A Magyar Allamkincstar e-Adat rendszerében az intézmény altal a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden kezdeményezett, eldiranyzat modositasoknak a rogzitése

h) A keretgazdalkodas mikodtetése

i) Terv-tény adatok Gsszevetése

J) A keretgazdak altal az integralt gazdalkodasi rendszerben inditott eldiranyzat
modositasok ellendrzése, végrehajtasa

k) SAP- FI-CO torzsek karbantartasa (Az integralt gazdalkodasi rendszerben alkalmazott
pénziigyi kozpontok, funkcidteriiletek, koltséghelyek és koltség nemek létrehozésa,
karbantartdsa, modositasa, megsziintetése)

I) Kozponti kezelésti feladatok feliigyelet

m) Fedezetvizsgalat miikodtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozasa

n) Részvétel a belsé gazdalkodasi beszamol6 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 szerepl6 kotelezettség vallalasok feliigyelete

r) Tobbletbevételek feliigyelete

(28) 2

(29) 2ELTE Savaria Egyetemi Kozpont Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(30) # Az ELTE Savaria Egyetemi Kozpont (tovabbiakban: SEK) Gazdasagi Hivatalat
hivatalvezetd vezeti. A gazdasagi hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi és intézi a
SEK, a Gothard Asztrofizikai Obszervatdrium és Multidiszciplindris Kutatd Kozpont és a
Bolyai Janos Gyakorlo Altaldnos Iskola és Gimnazium gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi,
palyazati feladatait. E feladatok elladtdsa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A
SEK Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas
altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési jogkort és érvényesitési jogkort
gyakorol. A SEK Gazdasagi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerti és
hatariddre torténd ellatasaért.

20 Hatalyon kiviil helyezte a 11/2017. (IX. 14.) szamu kancellari utasitis. Hatalyon kiviil: 2017. IX. 18. napjatol.
*! Beiktatta az 1/2017. (11. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IL 21. napjatol.
22 Megallapitotta a 11/2017. (IX. 14.) szamu kancelléri utasitas. Hatalyos: 2017. IX. 18. napjatol.
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(31) 4 SEK Gazdasdgi Hivatal feladatai

a) Gazdasagi feladatok
aa) Altalanos feladatok
- A SEK gazdalkodasi tevékenységének tdamogatasa
- A SEK gazdalkodés folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl idészakos vezetoi
tajékoztatas osszeallitasa, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés:

e Targyévi jovahagyott koltségvetés alapjan a szakmai feladatok és
miikodés pénziigyi kereteinek ismertetése a SEK miikdodésében érintett
szervezeti egységek vezetdi ¢és a szombathelyi koordinacios
rektorhelyettes (a tovabbiakban: kijel6lt rektorhelyettes) részére

e Targyévi jovahagyott mikodési keretek kozlése szervezeti egységek
vezetdi részére

e Evkozben egy alkalommal, a féléves szamviteli zarasi hatarid6t kovet6 3
héten beliil a SEK miikddésében érintett szervezeti egységek vezetdi €s a
kijelolt rektorhelyettes szamara részletes beszamold késziil a koltségvetés
végrehajtasanak allasarol, amely magaban foglalja a mdasodik félévre
vonatkoz6 becsléseket is

e Eseti adatkérés alapjan a SEK miikodésében érintett szervezeti egységek
vezetdi €s a kijelolt rektorhelyettes részére iddszakos tajékoztatas késziil

- Eléiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositdsa SEK forrasok alapjan, illetve
likviditast biztositd megolddsok kezdeményezése az Egyetem gazdasagi
foigazgatoja felé

-SEK  belsé szabalyzatok  gondozédsa, iddszakos  feliilvizsgalatanak
kezdeményezése, részvétel a modositas folyamatiban

- Pénziigyi jogosultsdgok nyilvantartasa (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)

- Szabad kapacitasok (infrastruktra, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacio
elvégzése €s vezetdi dontés elokeészitése

- Oktatasi  alapfeladat gazdasdgossdganak vizsgalata egyetemi  belsd
szabalyzatok szerint (képzések onkoltségének megallapitasa)

-A SEK altal vezetett képzések oOnkoltségének ¢és koltségtéritésének
megallapitasa céljabol javaslattétel a dontésre jogosult részére

ab) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

- Eves kozbeszerzési terv SEK koordinacioja — adatszolgaltatas kozpont felé

- Beszerzési igények begylijtése

- A beszerzés modjanak kivalasztasa, a beszerzés lefolytatasa, illetve az igény
tovabbitasa a Kozbeszerzési Fdosztaly, vagy a Kozponti Beszerzési Osztaly
felé (Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat szerint)

- Fedezet ellendriztetése, szabalyossag vizsgalata, ellenjegyeztetés

ac) Pénziigyi feladatok

- A SEK koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a SEK
gazdalkodasaval 0Osszefiiggd, rendelkezésre allo informaciok alapjan
elemzések, javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
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e Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés — indoklassal — SEK vezetdi, tovabba
oktatasi-kutatési feladatokat irdnyitok részérdl (SEK iranyitési feladatok,
nemzetkdzi kapcsolatok, tudomanyos tevékenység, kommunikacio stb.)

e Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés a SEK szervezeti egységek
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa céljabol

e Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés a szolgaltatd egységek szakmai
feladatainak ellatasara

e Hallgatoi 1étszambecslés bekérése a SEK Tanulmanyi Hivataltol a
hallgatokkal kapcsolatos tételeinek tervezése érdekében

e Az oktatdo-kutatd kozalkalmazottak értékelésén alapuld, a SEK

alapfeladatat ellatd személyi kapacitds — kapacitashidny — kijelolt
rektorhelyettesi egyeztetése, a fejlesztési dontések koltségvetésbe torténd
beépitése

e Kijelolt rektorhelyettesi egyeztetés a tervezési foosszegrol, és a SEK
koltségvetés belso strukturajarol, a tartalékok mértékérdl és formajarol
- Eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartdsa, tovabbitasa
- Fedezet ellendrzés, pénziigyi ellenjegyzés
- Kotelezettségvallalasok rogzitése
- Utalvanyrendeletek kidllitdsa, a szamlak felszerelése, teljesitésigazolasok
beszerzése
- Beérkezé  szamlak  ellendrzése, teljesités  igazolasa, érvényesitése,
utalvanyozasa, elorogzitése az integralt gazdalkodasi rendszerben,
tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara
- Az Osszes elOkészitett bizonylat archivalasa (szkennelés)
- Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa
- Atlathatosagi  nyilatkozatok ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitisa a
Kancellariara
- Bevételek  beszedése  nem  hallgatéi  jogviszonnyal — Osszefliggd
tevékenyseégekbdl:
e Bérleti dijak
e Székhely-szolgaltatasi igény felmeriilésérdl a kijeldlt rektorhelyettes
hivatala ad t4jékoztatast
e Eseti helyiséghasznalati engedélyt a kijelolt rektorhelyettes hivatala
allija ki (a Miuszaki Foéigazgatdsaggal egyeztetve), a hidnytalanul
kiallitott atlathatosagi nyilatkozattal egyiitt
- Szerz6dések nyilvantartidsa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok
elkészitése
- Nem elszamolds koteles munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa
(igénylés, fedezet ellendrzés, eldiranyzat modositas, zaras kezdeményezése
stb.)
- Szdmlakérdk rogzitése és tovabbitasa
ad) Adatszolgaltatasok teljesitése
- SEK beszamol¢ eldkészitése, a gazdalkodasi fejezet 6sszeallitasa
- Részbeszamolok szamszaki sszedllitasa
- Felelosként ellatja a SEK palydzatok pénziigyi megvalosulasdhoz kapcsolddo
feladatokat
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- Ellatja a Savaria Regiondlis Pedagogiai Szolgéltatdé és Kutaté Kozponthoz

kapcsolddo pénziigyi feladatokat
b) Humanpolitikai feladatok
ba) Elvégzi ¢s koordinalja a jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasat a kovetkezok szerint

- A felvételi javaslatok, allaspalyazatok Osszeallitasat és felterjesztését a
Kancellaria Emberi Erdforras Igazgatésagon keresztil a rektorhoz,
kancellarhoz;

- A munkaerd felvételhez kapcsolddd palyazati kiirasok felterjesztését a
megjelentetés érdekében a Kancellaria Emberi Eréforras Igazgatdsag részére;

- A munkaerd felvételhez kapcsolédd palydzati és az ahhoz fiiz6d6
véleményezési eljarassal kapcsolatos feladatokat;

- Elézetes engedélyek alapjan a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi
okiratok elkészitését, elokészitését;

- Az 1j belépdk tajékoztatasat a vonatkozo jogszabdly szerint;

- Foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

- A kozpontilag kiadott irdnyelvek alapjan a torvény szerint esedékes, valamint a
soron kiviili atsorolasok, illetményemelések el6készitését;

- A jogviszonyok moddositasaval, a vezetdi megbizasokkal kapcsolatos okiratok
elkészitését, elokészitését;

- A jogviszonyok megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos iratok
elkészitését, elokészitését.

bb) Ellatja és koordinalja tovabba az alabbi feladatok végrehajtasat

- Munkaltatoi igazolasok kiadasat

- Személyi adatokban bekdvetkezd valtozasok rendszerben torténd rogzitését és
a személyi nyilvantartas naprakészséghez sziikséges intézkedések megtételét

- Mindsitések elkészitését, a munkakori leirasok kiadasanak elokészitését

- Tanulmanyi szerzddésekkel kapcsolatos feladatok el6készitését

- Részmunkaidd6t, helyettesitési dij megallapitasat, tavolléti dij megallapitasat,
képzést, tovabbi jogviszony létesitését érintd ligyekben valo eljarast,

24

bc) Szamfejtési tevékenység végrehajtasa érdekében feliigyeli, illetve gondoskodik

- Az egyéb eseti bérelemek jovahagydsra torténd felterjesztését, kezdeményezi a
jubileumi jutalom kifizetését.

- Eves szabadsagolasi iitemterv dsszedllitasarol.

- Szabadsagok nyilvantartasarol, tavollétekkel kapcsolatos valtozas-jelentések
elkészitésérdl, valamint a tappénzes papirok Illetményszamfejtési osztaly
részére torténd megkiildésérol.

- Adozéashoz kapcsolodod csaladi adokedvezmények, személyi kedvezmények,
kompenzacids nyilatkozatok szervezeti egységenként vald Gsszegylijtésérol,
¢s az llletményszamfejtési osztaly részére torténd megkiildéséral.

- Az llletményszamfejtési osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként
Osszedllitott jovedelemigazolasok dolgozok részére torténd atadasardl minden
év januar 31-ig.

? Hatalyon kiviil helyezte a 11/2017. (IX. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2017. 1X. 18. napjatol.
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- A személyi jovedelemadd adoelszamolas elkészitéséhez a nyilatkozatok
szervezeti egységenkénti 0sszegylijtésérdl névsorban ¢és Illetményszamfejtési
osztaly részére torténé megkiildéséral.

- Azon személyek részére, akik a munkaltatoi adoelszamolast kérték, a résziikre
elkésziilt igazolasok kiadasarol.

- A munkaltatéi adoelszamolést kérdk altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar ~ altal  meghatarozott  forméban  Osszegyiijtve  az
Illetményszamfejtési osztalyra torténd megkiildéséral.

- Azon munkatarsaktol, akik betegségilik miatt tappénzes dllomanyba keriilnek a
leadott tappénzes papirok igazolasardl, €s soron kiviil bekiildésérdl a Emberi
Erdforrds Igazgatosag ligyfélszolgalati iroddjaba, hogy az minél el6bb
tovabbitasra keriiljon a Magyar Allamkincstar felé.

- A kiadasra keriilo t4jékoztatd levelekben foglaltaknak megfeleléen a
Hivatalhoz tartozo6 foglalkoztatotti kdrben megtenni a sziikséges intézkedések
irant.

¢) Uzemeltetési feladatok

- SEK szinten koordinalja a targyi eszkoz bevételezéseket, illetve a leltarral és
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat

- Az ingatlan {izemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat az
ingatlangazdai feladatok ellatasara vonatkozo6 szabalyzatok és utasitasok altal
meghatarozottak szerint kozvetleniil a Miiszaki Féigazgatdsag latja el.

(32) ®Munkakér tipusok, feladatok, hataskorok, helyettesitési rend

a) Munkakor tipusok
- hivatalvezet6
- gazdasagi €s pénziigyi ligyintéz6
- human tligyintézd
b) A hivatalvezet6 feladata, hataskore
ba) Az Egyetem miikddésére, gazdalkodasidra vonatkozo jogszabalyok és az
egyetemi szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

bb) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szdmara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

bc) A Kancellaria hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjét €s a SEK
vezetdit rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és
a felmeriilt problémakrol.

bd) A tevékenységi korét érintd kiilsd ¢€s belsd ellendrzésekhez sziikséges
feltételeket biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében.

be) A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak kivalasztasaban valo részvétel, a
munkatarsak mindsitése, teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra
javaslat megfogalmazasa.

bf) Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok

feltarasaért, dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a
hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd —

% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
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kezdeményezéséért, a sajat hatadskorben hozott intézkedések megvaldsitdsanak
ellendrzéséért.
bg) A hivatalvezetd hatdskore, utasitdsi €s ellendrzési jogkore kiterjed az altala
vezetett hivatal egészére.
bh) A hivatalvezeté szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt allo
munkatarsak munkafolyamatait.
bi) Az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozo feladatokat ilitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoldoddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.
bj) Ellendrzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek
megfelelést és a hataridok betartasat.
bk) Gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori
leirasok elkészitésérdl és kiadasardl ¢és felel a munkakori leirasban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetéséért
bl) A fenti bc)-bg) alpontok alatti hataskorok gyakorlasa soran a SEK miikodést
tdmogatd szervezeti egységek kozalkalmazottjai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl szo6l6 kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.
bm) Egyeztet és informaciot kér és ad a feladatkoréhez tartozo teriileteken a SEK ¢és
a Kancelldria més szervezeti egységeivel.
bn) A Kancellaridn beliili adatszolgéltatasok, illetve a Hivatal miikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.
bo) Ellendrzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartisa felett. A
tevékenységi korébe tartozo teriileten felel a vezet6i ellendrzés folyamatos
gyakorlasdért. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges
munkafolyamatra.

C) Az iigyintézok hataskore, feladata

- Azonos szintli belsd szervezeti egységekkel folytatott — informécio kérés és
tanacsadas korébe eso — elektronikus levelezésben aldirési jogkort gyakorol.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

d) A palyazati tigyintézok hataskore, feladata

- Szaktertileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informacidkat.

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

- Részt vesz a Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon.

- Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
igymenetet a SEK specialis informécidkkal é€s teriti azokat az érintettek
korében.

- Tamogatja a palyazat pénziigyi elokészitését, elkésziti a koltségtervet, sziikség
esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetséget biztosit.

- A SEK gazdasagi hivatalvezetdjével egyeztetést folytat az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, tovabba a kotelezettségvallalas
megszerzése végett.

- Gondoskodik a szerzddés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, sziikség
esetén ellendrzi a sajat erd meglétét, elkésziti a cash-flow €s fedezetigazolast,
gondoskodik az elkésziilt dokumentumok pénziigyi ellenjegyzésérél, SEK
vezetdi jovahagyasarol.
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- Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illetd
modositasokat.

- Segiti a témavezetot, kozremiikodik az iddszaki jelentések, részelszamolasok,
zarod elszamolésok elkészitésében.
- Folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1évé projekteket,
egylttmiikodik a jelentések elkészitésében.
- Ellatja a SEK palyazati dokumentacios feladatokat.
e) Helyettesités
A SEK Gazdasagi Hivatal vezetdjének alland6 helyettese van (akit a kinevezési
okiratdban szerepld feladatai mellett a feladat ellatadsaval megbizott), a hivatalvezetd
javaslatara az gazdasagi hivatalokat iranyitd igazgatd jelol ki. A hivatali dolgozok
helyettesitését a hivatalvezetd szabalyozza a munkakori leirasokban.

(33) 26 Altaldnos rendelkezések

a) A mikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, az Egyetem Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, valamint a belsé szabalyzatok és utasitasok, tovabba a
kancellar eseti intézkedései hatarozzak meg.

b) A vezet6k és munkatarsak részletes feladatait a munkakéri leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakorben ellatandd feladatokat, a munkaltatdoi jogkor gyakorldjanak
megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét,
valamint a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi viszonyait.

C) A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az Iratkezelési Szabalyzat
szerint kell eljarni.

(34) 27Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag
Az Igazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:
Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.,
Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 109
E-mail: kontrolling@kancellaria.elte.hu
Az Igazgatosag beélyegzoi: korbeélyegzo: 2 db, fejbélyegzd: 1 db

(35) %A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatdsag fobb feladatai:

a) A koltségvetés elokészitése és Osszeallitasa

b) A koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetése

C) Mikodteti és részt vesz az Egyetem miikodési sajatossagaihoz igazodd kontrolling
rendszer tovabbfejlesztésében

d) Folyamatosan monitorozza az intézmény koltségvetésének végrehajtasat, vezetdi
informacios rendszer mikodtetését, az adatok értékelését

e) A gazdasagi féigazgato, illetve a kancellar szamara intézkedési javaslatokat készit eld

egyes miikddési teriileteken fejlesztésére vonatkozdan a szakteriileti igazgatdval
egylittmikodve

% Beiktatta az 1/2017. (II. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IL 21. napjatol.
%" Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
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(36)

(37)

(38)

(39)

2A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatdosagot igazgatd vezeti. Az igazgatd kozvetlen
felettese a gazdasagi foigazgatd, munkaltatdja a kancellar.

Az igazgatd feladatait 2 osztaly koré szervezetten latja el. Az igazgatd helyettesitési
feladatait a Koltségvetési Osztaly vezetdje, illetve a Kontrolling Osztaly vezetdje latja el.

31 Az igazgat6 feladatai:

a) FelelOs a koltségvetés elokészitéséért és dsszeallitasaért

b) Felel6s a koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetéséért

C) Felelés az Egyetem mikodési sajatossagaihoz igazodd kontrolling rendszer
kidolgozéséaért és miikodtetéséért

d) Az intézményi koltségvetés alakulasanak folyamatos monitorozasa

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

) Kiils6 és belso ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartds a szervezeti
egységekkel

h) Az igazgatosag munkatarsak szakmai fejlédésének biztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa €s visszajelzés adasa

1) Az igazgatosag miikddési rendjének kialakitasa, hatékony miikddésének biztositasa,
fejlesztése

J) Felel az igazgatosag feladatainak szakszer(i ¢s hataridore torténd ellatasaért

K) Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

32A Kontrolling Osztaly feladatai:

a) Terv-tény adatok Osszevetése, tervezés megvalosulasanak ellenérzése és az eltérések
elemzése

b) Hatékonysagi és gazdasagossagi vizsgalatok

c) Koltségelemzés és - ellendrzés

d) Vezet6i informacios igények kiszolgalasa és ezzel 6sszhangban a VIR mikddtetése €s
fejlesztése

e) Egységes Vezet6i Szamviteli Adatszolgaltatas idészaki 6sszeallitasa

f) Kancellari beszamolohoz adatbekérés, informaciok Osszehangolasa, adatszolgaltatas
Osszeallitasa

g) SAP-CO és kapcsolodd SAP modulok és kiilsé rendszerek fejlesztése, illetve abban
vald részvétel

h) Onk®éltség-szamitdsi koncepcid, szabalyzat karbantartasa a szamviteli szakteriilettel
egyiittmiikddve, illetve a sziikséges rendszerekben torténd fejlesztésekben valod
részvétel

1) Koltségfelosztas SAP rendszerbeli kialakitasa, karbantartasa és idészaki végrehajtasa

J) Relevans mutatoszamrendszer kialakitasa és bevezetése

k) Relevans kontroll riportok adatainak nyomon kovetése, eltérések jelzése

2 Beiktatta az 1/2017. (11. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatélyos: 2017. IL. 21. napjatol.

%0 Megallapitotta a 6/2018. (I1. 20.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. II. 20. napjatol.

%! Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.

%2 Felvezeté szovegét megallapitotta a 6/2018. (IL. 20.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. IL. 20. napjatol.
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I) A Kancellaria igazgatdsagaitol adatok bekérése, adatok feldolgozasa a mikodést
befolyésold adatok elemzése érdekében.

(40) ¥Koltségvetési Osztaly
A Koltségvetési Osztaly feladata az Egyetem belsé gazdalkodasi koltségvetés
tervezésével az eldiranyzatok nyilvantartasaval, valamint a belsé beszamolok, elemzések
Osszeallitasaval osszefiiggd feladatok ellatasa.

1) ¥A Koltségvetési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, kozvetlen felettese a kontrolling és
koltségvetési igazgatd, munkaltatdja a kancellar. Az osztilyvezetd helyettesitésérol
munkakori leirdsa rendelkezik.

(42) A Koltségvetési Osztaly vezetdjének feladatai:

a) A jogszabalyok nyomon kovetése

b) Tevékenységi korébe tartozo belsé rendelkezések elokészitése, karbantartasa

c) Szakmai segitség, tanacsadds nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas szervezeti
egységekkel

d) Kapcsolattartas fejezeti referensekkel

e) Egyedi, azonnali kimutatasok, beszamolok készitése igény szerint

) Kiils6 és bels6 ellendrzések informacidigényének kiszolgalasa

g) Kotelez6 tovabbképzésen valo részvétel

h) A Koltségvetési Osztaly munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasa, teljesitményiik
mérése, monitorozasa és visszajelzés adasa

1) A Koltségvetési Osztaly miikodési rendjének kialakitasa, hatékony miikodésének
biztositasa, fejlesztése

(43) *°A Koltségvetési Osztaly feladata:

a) Koltségvetési tervezéshez sziikséges informaciok biztositasa

b) Bels6 koltségvetés elkészitése

C) A keretgazdak altal készitett és elorogzitett tervek atvétele

d) Koltségvetési tervezOprogram karbantartasa

e) A jogszabalyban meghatarozott eldiranyzat nyilvantartas vezetés

f) Havi egyeztetés a kincstari eldiranyzat nyilvantartassal (PJ02)

0) A Magyar Allamkincstar e-Adat rendszerében az intézmény éltal a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden kezdeményezett, eldiranyzat modositasoknak a rogzitése

h) A keretgazdalkodas mitkodtetése

i) Terv-tény adatok Gsszevetése

J) A keretgazdak altal az integralt gazdalkodasi rendszerben inditott eldiranyzat
modositasok ellendrzése, végrehajtasa

k) SAP- FI-CO torzsek karbantartasa (Az integralt gazdalkodasi rendszerben alkalmazott
pénziigyi kozpontok, funkcioteriiletek, koltséghelyek létrehozédsa, karbantartédsa,
modositdsa, megszilintetése)

% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. I1. 21. napjatol.
% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IL 21. napjatol.
% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
% Beiktatta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
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I) Kozponti kezelésii feladatok feliigyelet

m) Fedezetvizsgalat miikodtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozasa

n) Részvétel a belsé gazdalkodasi beszamolo elkészitésében

0) A belsé gazdalkodasi beszamolo részét képez6 maradvany kimutatas elkészitése

p) Eves koltségvetési beszamolohoz kapcsolodd, meghatérozott ,fekete tablak™
Osszeallitasa

q) Az integralt gazdalkodasi rendszerben szereplé kotelezettség vallalasok feliigyelete

r) Tobbletbevételek feliigyelete

(44) ¥ELTE Kozponti Gazdasdgi Hivatala
A hivatal megnevezése, cime, elérhetoségei:
ELTE Kozponti 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
(45) *A hivatal bélyegzdi:
korbélyegzo: 1db
fejbélyegzd: 1 db

(46) Az ELTE Kozponti Gazdasagi Hivatal (tovabbiakban: KGH) a Gazdasagi
Foéigazgatosag, Gazdasagi Hivatalokat Irdnyitd Igazgatdsag szervezeti rendjébe épiil.
Vezetdjének feladata: vezeti a hivatalt, szervezi €s intézi a KGH alabb részletesen sorolt
gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi, palyazati feladatait. E feladatok elldtdsa korében
kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

47) A KGH vezetdje — tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén helyettese — egyedi
] gy y _
kancellari felhatalmazas altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési

¢és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

(48) “A KGH vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerti €s hataridére torténd
ellatasaért.

(49) “*A KGH feladatai
I. Gazdasagi feladatok
a) Altalanos feladatok
1. A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinaciés Kozpont és a Kancellaria miikdést
tdmogatd szervezeti egységei, a Koznevelési Intézmények, illetve az Egyetemi
Hallgatéi Onkormanyzat (tovabbiakban: EHOK) alaptevékenységiik ellatasidhoz

3 A Kancellaria Gazdasagi Foigazgatosag Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd Igazgatosag Kozponti Gazdasagi
Hivatal 2017. 4prilis 10-én jott 1étre. A bekezdést megallapitotta a 8/2017. (VI. 1.) szdmu kancellari utasités.
Hatalyos: 2017. VI. 1. napjatol.

%8 Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
%9 Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancelléri utasits. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
“0 Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
! Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancelléri utasits. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
“2 Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancelléri utasits. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
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2.

3.
4.

5.
6.

sziikséges gazdasagi, pénziigyi adminisztracio teljes korli biztositdsa, tevékenységiik
tamogatasa.
Kapcsolattartas a tamogatott szervezeti egységekkel, a kdzponti (f0) igazgatdosagokkal,
a tarsosztalyokkal és gazdasagi hivatalokkal.
Kiilsé €s belso adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése.
A Rektori Kabinet, a Rektori Koordinacios Kozpont és a Kancellaria miikodést
tamogatd szervezeti egységei, a Koznevelési Intézmények, illetve az EHOK
gazdalkodasanak,  pénzforgalmanak,  kotelezettségvallalas  nyilvantartdsanak
folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl id0szakos vezetOi tajékoztatd Osszeallitasa,
intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés:
Targyévi jovahagyott koltségvetés alapjan a miikodés pénziigyi kereteinek
ismertetése a rektori, a kancellari, a koznevelési szervezetbe, illetve az EHOK-hoz
tartozo keretgazdakkal és a kapcsolodo szervezeti egységek vezetdivel.
Ev kozben minden hénap 1-jén (illetve az azt koveté elsé munkanapon)
tdjékoztatds kiildése a pénziigyi keretek és kotelezettségek aktudlis allasarol
munkaszam szinten, az SAP integralt ligyviteli rendszer aktudlis gazdalkodasi
adatai megkiildésével a rektori, a kancellari, a koznevelési szervezetbe, illetve az
EHOK-hoz tartozd keretgazdak és a kapcsolodd szervezeti egységek vezetdi
szamara, amennyiben azok SAP betekintési jogosultsdggal nem rendelkeznek.
Eseti adatkérés alapjan a rektori, illetve a kancellari szervezetbe tartozo
keretgazddk és a kapcsolodd szervezeti egységek vezetdi részére tajékoztatast
készit.
Eldiranyzatok feliigyelete és rendezése munkaszdm, valamint rovat szinten.
Pénziigyi jogosultsagok (kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesitésigazolds) valtozasanak figyelemmel kisérése ¢&s
szabalyszerl gyakorlasanak ellenérzése.

b) Beszerzési, kdzbeszerzési feladatok
1. FedezetellenOrzés, szabalyossagi feliilvizsgalat
2. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa értékhatartol fliggden: ellenjegyzés, illetve

3.

ellenjegyeztetés, utalvanyozas, illetve utalvanyozasra el6készités, tovabba
érvényesitési feladatok ellatésa,
Beszerzések ¢és kozbeszerzések tekintetében a gazdasdgi folyamatok rogzitése az
igyviteli rendszerben, a teljes korti pénziigyi, gazdasagi adminisztracio elvégzése az
alabbi kivételekkel:
a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi gazdalkodasi jogkordk gyakorldsa, a
jogi, valamint a beszerzés, illetve kdzbeszerzés targya szerinti szakmai feladatok
ellatasa;

c) Pénziigyi feladatok
1. Az érintett szervezeti egységek vezetdivel szorosan egyiittmiikodve, szakmai

2.

allaspontjukat koltségvetésiikben megjelenitve kozremiikodik a Rektori Kabinet, a
Rektori Koordinacids Kozpont, a Kancellaria miikodést tdmogatd szervezeti egységei,
a Koznevelési Intézmények, illetve az EHOK koltségvetésének elkészitésében.

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

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

5. Kotelezettségvallalasok dokumentumai helyességének ellendrzése és rogzitése.

6. Utalvanyrendeletek kiallitasa, a szamlak felszerelése, a hianyz6 teljesitésigazolasok
beszerzése.

7. Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartésa.

8. Beérkezo ¢és kimend szamlak ellendrzése, érvényesitése, utalvanyozasa, eldrogzitése

az SAP-ban, tovabbitasa a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztalyara.
9. Az 6sszes el6készitett bizonylat archivalasa a KGH kozponti tarhelyén (szkennelés).
10. Atlathatosagi nyilatkozatok ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitésa a Kancellariara.
11. A koznevelési teriilet vonatkozdsdban kozremiikdodik a bevételek beszedésének
megszervezésében, a kiadasok teljesitésének lebonyolitasdban, a pénzgazdalkodasban.
Osszefiiggd tevékenységek vonatkozasaban (bérleti- , eseti helyiséghasznalati dijak):
13. Szerzédések ¢€s egyéb kotelezettségvallalasok nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasok elkészitése.
14. Nem elszamolas koteles munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés,
fedezetellendrzés, eldiranyzat-modositas, zaras kezdeményezése stb.)
15. Bérleti- ¢és hasznositasi szerzddésekhez kapcsoldodd szdmlakérdk rogzitése és
tovabbitasa ligyintézésre.
16. Hasznalataban 1év6 szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvéantartasa.
17. Kozremikodés a gazdalkodasi jogkorokhoz kapcsolodd felhatalmazo levelek
aktualizalasanak, illetve azok nyilvantartdsa naprakészségének biztositasaban.
18. Egyéb pénziigyi adminisztrativ feladatokat ellatasa azon koznevelési intézmények
vonatkozasaban, melyek nem rendelkeznek pénziigyi adminisztratorral:
e a bel- és kiilfoldi el6legekkel kapcsolatos pénziigyi adminisztracios
teenddk elvégzése,
e a bérleti szerzddések kezelése, az azok azokkal kapcsolatos hataridok
nyomon kovetése,
o az elblegfelvételek nyilvantartdsa, €s intézkedés az azokkal hataridore
torténd elszamoltatasarol,
o nyilvantartast vezetése kdzponti lista alapjan a megbizasi dijakrol, az
ezzel kapcsolatos egyeztetések elvégzése;

I1. Uzemeltetéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok

1. A KGH iizemeltetési feladatokat nem lat el, de a Miiszaki FOigazgatdsag beruhazasi és
iizemeltetési feladatai tekintetében elvégzi a teljes pénziigyi adminisztraciot a
szakmai teljesitésigazolas kivételével.

2. Az ingatlan {izemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat az ingatlangazdai
feladatok ellatdsara vonatkoz6 szabalyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak
szerint kozvetleniil a Kancellaria Miiszaki Féigazgatdsaga latja el.

(50) **Munkakér tipusok
a) hivatalvezet6
b) hivatalvezet6é-helyettes
C) pénziigyi ligyintézo

* Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancellari utasitis. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
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(51) * A hivatalvezetd feladata, hataskore

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

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

€) Mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

d) A Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd Igazgatosag vezetdjét rendszeresen tajékoztatja a
hataskorébe tartoz6 feladatok végrehajtasarol €s a felmeriilt problémakrol.

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

f) A kozvetlen iranyitasa ala tartozo hivatalvezeté-helyettes kivalasztasaban vald
részvétel, a munkatarsak teljesitményértékelés tervezeteinek elkészitése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

g) Felelés a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentélasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar fel¢é Gazdasagi Hivatalokat
Irdnyitdé Igazgatosag vezetdjén keresztiil torténd — 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 hivatalvezeto-
helyettes munkafolyamatait.

J) Az iranyitasa ala tartozd személyek feladatkorébe tartozo feladatokat iitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

K) Feladata a KGH folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
(tovabbiakban: FEUVE) rendszerének kialakitdsa, folyamatos miikodtetése ¢és
fejlesztése.

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

m) Gondoskodik a hozza kdzvetlen beosztott munkatarsak részére a munkakori leirasok
elokészitéserdl és felel a munkakori leirasban, illetve a belso iranyitasi eszkozokben
rogzitett feladatok megismertetéséért.

n) A KGH szervezetébe tartozd kozalkalmazottak feletti részleges munkairanyitasi
jogkorének gyakorlasa soran a munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendjét szabalyozé
kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

0) Egyeztet a feladatkoréhez tartozo teriileteken a rektori, illetve a kancellari, a
koznevelés szervezetbe, valamint az EHOK-hoz tartozé keretgazdakkal,informaciot
kér toliikk és ad résziikre, a kapcsolddd szervezeti egységek vezetdinek egyidejii
tajékoztatasa mellett.

p) A Kancellarian beliili adatszolgaltatasok, illetve a hivatal miikodésével kapcsolatos
iigyekben aldirasi jogot gyakorol.

“ Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancellri utasits. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
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g) A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

r) Gazdalkodasi és gazdasagi adminisztracios témakban szorosan egyiittmiikodik a
tamogatott teriiletek vezetdivel.

(52) A hivatalvezetd-helyettes feladata, hataskore

crer

iranyitja és fogja dssze, ennek keretében kiilondsen:

felelés a beérkez6 anyagok megfeleld6 mindségben torténd
feldolgozasanak naprakészségeért;

feleldés a munkaszdm- ¢és rovatrendezések eldkészitésének
koordinalasaért, munkafolyamatba épitett ellendrzéséért,

ellatja a kancellari terlilet ald tartozd szervezeti egységekhez
kapcsolodd havi adatszolgéltatdsok hivatalvezetd részére torténd
elokészitését,

tamogatja a hivatalvezet6t a belsd koltségvetések eldkészitéséhez
kapcsolodd kozremiikodési, egyeztetési €s ellendrzési feladataiban,
valamint koordinélja a rogzitési feladatokat;

b) A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak kivalasztasaban valo részvétel, a

munkatarsak

teljesitményének  értékelése, valamint  javadalmazasukra

javaslattervezet megfogalmazasa.
) Szervezi és modositja a kdzvetlen iranyitasa alatt 4116 munkatarsak munkafolyamatait.
d) A FEUVE rendszer keretein beliil ellendrzi az tigyintéz6 munkatarsak munkavégzését,
a mindségi kovetelményeknek megfelelést és a hataridok betartasat.
e) A hivatalvezet6 tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja a hivatalvezet6i

feladatokat.

(53) *°A pénziigyi liigyintézok hataskore, feladata

a) A Kancellarian kiviilli szervezeti egységekkel folytatott elektronikus levelezés a
hivatalvezeton keresztiil torténik.

b) A Kancellarian beliili azonos szintii szervezeti egységekkel folytatott — informaciod
kérés és tandcsadas korébe esd — elektronikus levelezésben alairéasi jogkdrt gyakorol,
a hivatalvezetd egyidejli tajékoztatasa mellett, a Gazdasagi FOigazgatdsag azonos
szinti szervezeti egységei kivételével.

€) A Gazdasagi Foigazgatésag azonos szintli szervezeti egységekkel folytatott —
informacio kérés és tanicsadds korébe esd — elektronikus levelezésben oOnallo
alairasi jogkort gyakorol.

d) Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

(54) 47Helyettesités

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.

** Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancelléri utasitas. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
“® Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
" Megallapitotta a 8/2017. (VL. 1.) szamu kancelléri utasits. Hatalyos: 2017. VL. 1. napjatol.
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6. szami melléklet®
Szolgaltaté Kozpont

(1) A Szolgaltatd Kozpont szervezeti besoroldsa: az Eo6tvos Lorand Tudomdanyegyetem

crer

Hallgatoi Ugyek Bizottsdga latja el.

(2) A Szolgaltaté Kozpont célja, hogy az ELTE leendd, jelenlegi és volt polgarai — hallgatok,
oktatok és dolgozok — szamara magas szinvonali szolgaltatdsokat nyajtson, amik a tudatos
karrier- és élettervezést, a tarsadalmi feleldsségvallalast a kozosségépitést, a sportot és az
egészségmegdrzést helyezik kozéppontba. A Szolgaltatdé Kozpont kiemelt célja, hogy
akadalymentes, a specialis igényii hallgatok elvarasait kielégitd szolgaltatasokat biztositson.

(3) A Szolgaltatd Kozpont céljainak elérése érdekében és feladatainak elldtdsa soran
egylttmiikodik az Egyetem vezetésével, a karokkal, a Kancelldria és a Rektori Kabinet
szervezeti egységeivel, valamint az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal, az Egyetemi
Doktorandusz Onkorményzattal, a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az Egyetemen miikddd
szakszervezetekkel.

(4) A Szolgaltatdo Kozpont kapcsolatot tart a tevékenységi koréhez kapcsolodd nemzetkozi és
orszagos szakmai szervezetekkel és mas egyetemekkel.

(5) A Szolgaltato Kozpont miikodésének pénziigyi forrdsai: az Egyetem allami tdmogatasa,
sajat bevétel, palyazati forras.

(6) A Szolgaltato Kozpont az Egyetem szervezeti egységeivel egyiittmikodésben kidolgozza

crer

tavl stratégiai anyagokat készit.

(7) A Szolgiltatd Kozpont ellatja az ELTE Alumni Titkarsagnak az ELTE Alumni
Szabalyzataban meghatarozott feladatait. E tevékenysége sordn egyiittmiikodik az ELTE
Alumnihoz kapcsolodo testiiletekkel és szervezetekkel, az Onszervezddd Oregdidk
csoportokkal, valamint az Egyetem szervezeti egységeivel, kiilondsen:

c) az ELTE Alumni Alapitvannyal;

d) a Rektori Kabinet Kommunikacios Irodaval.

(8) A Szolgaltatdé Kozpont gondoskodik az egyetemi sportélet és a kapcsolodd — az Osszes
egyetemi polgar részére Dbiztositott — sportszolgaltatdsok miikddtetéséhez ¢és az
egészségfejlesztéshez kapcesolodo feladatok ellatasardl. A Sportiroda a kancellar felkérésére
¢s a hallgatoi lgyekért felelds rektori megbizottal vald egyiittmiikodésben az egyetemi
sporthoz kapcsolodoan
a) az egyetemi sportélet — kiemelten pedig a hallgatdi verseny- és szabadidésport —
stratégiai tervezéséhez sziikséges elemzéseket, értékeléseket és javaslatokat készit,
b) figyelemmel kiséri a vonatkozo orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak
az egyetemi fejlesztésekben torténd megjelenitésérél és ezekhez kapcsolodo
fejlesztési forrasok bevondsarol és menedzselésérol;

“8 Megallapitotta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2017. II. 21. napjatol.
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c) figyelemmel kiséri az egyetemi tervek megvalositasat, az altalanos testnevelés
mikodtetését, a sportszolgaltatasok és sportrendezvények valamint sportversenyek
kivitelezését, a sport célii ingatlanok a felsoroltakhoz kapcsolodd ilizemeltetési
feladatait, az egyetemi sportszervezéshez kapcsolodd szerzddési, megbizasi és
0sztondij-odaitélési gyakorlatokat;

d) gondoskodik az egyetemi sportélethez kapcsolddd mindségiranyitasi rendszer
kidolgozasarol ¢és miikodtetésérdl, tovabba ehhez kapcsoldoddan felkéri az ELTE
PPK ESI szakmai feliigyeleti éves jelentés elkészitésére;

e) felel az egyetemi sporthoz kapcsolodd kiilsd partnerekkel és tamogatokkal
valokapcsolatokért ¢és  megallapodasokért, intézménykoézi ¢€s nemzetkdzi
reprezentacioért;

) felel az egyetemi sporthoz kapcsolodo szervezeti egységek, egyetemi tarsasagok és
egyetemi partnerek munkdjanak 6sszehangolasaért és koordinacidjaért, beleértve az
egyetemi fenntartasu kozoktatasi intézményekkel és az egyetemi kollégiummal valo
egylttmiikodéseket is;

g) felel a sporthoz kapcsolodd hallgatoi igényfelméréséért és sportszolgaltatas
tervezéséért;

h) felel az élsportoloi mentorrendszer kidolgozasaért és feliigyeletéért;

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

J) felel a sportmarketing tevékenységért;

K) létrehozza és miikodteti a sportolodi és sportinformacios adatbazist;

) elokésziti az egyetem egészségfejlesztési programhoz és egészségszolgaltatasokhoz
kapcsolddo elemzéseket;

m) sportért felelés munkatarsa ellatja az ELTE Sporttanacs titkari feladatait.

(9)* A Szolgaltatd Koézpont ellatja és koordinalja az egyetemi rekrutacids stratégiaval
kapcsolatos operativ feladatokat, kiilondsen:

a) az ELTE orszagos rekrutacios rendezvényeken valo részvételét,

b) az Gsszegyetemi rekrutacios rendezvények szervezését,

C) avidéki rekrutacids rendezvényeken valdo megjelenést,

d) akozépiskolakban folytatott rekrutacios tevékenységek koordinalasat.
Ezen feladatai ellatisa soran egylittmiikodik az Oktatasfejlesztési €s Tehetséggondozasi
Irodaval, a Kommunikacios Irodaval, valamint a Rekrutacids Bizottsaggal.

(10) A Szolgaltato Kozpont a fentiekben nem részletezett tovabbi PR és marketing feladatokat
1s ellat, tovabba részt vesz
a) igény esetén egyetemi rendezvények kivitelezésében;
b) az Egyetem promocids szolgaltatasainak szervezésében;
c) az Egyetem ingatlanhasznositasi tevékenységében. Ennek kapcsan az alabbi
feladatokat latja el:
ca) nyilvantartast vezet az egyetemi ingatlanhasznositasi szerz6désekrol;
cb) a kozpontvezetd egyetértési jogot gyakorol a kifejezetten vendéglatdipari céla
ingatlanhasznositasi szerz6dések esetében;
cc) szervezi az Egyetemi Kongresszusi K&zpont ingatlanhasznositasat.

“ Az egyetemi hallgatéi rekrutacios stratégiaval kapcsolatos operativ tevékenységet legkésébb 2018. szeptember
1. napjatol a Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag latja el. (A jelen labjegyzetet beiktatta a
3/2018. (I1.1.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2018. III. 1. napjatol.)
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(11) A Szolgaltatdo Kozpont vezetdje tovabbi feladatait harom osztaly koré szervezetten, az
alabbi munkamegosztasban latja el.

ELTE Karrierkozpont

(12) A Karrierkdzpont célja, hogy az Egyetem potencidlis, jelenlegi, illetve volt hallgatoit
karriertamogat6 szolgaltatasokkal segitse. Ennek érdekében a Karrierkdzpont:
a) kompetenciafejleszté tanfolyamokat, illetve karriermenedzsment kurzusokat szervez,
b) az igényeknek megfeleléen egyéni tanacsadasi szolgaltatast nyajt (pl. tanulmanyi,
karrier-, vallalkozasi témakban);
C) munkaeré-kozvetitési tevékenységet végez, melynek keretében mukodteti az
allasborze.elte.hu oldalt, és Gsszegyetemi allasborzét szervez (Virtualis Allasborze);
d) karrier-témaju szakmai anyagokkal és hirekkel latja el az egyetemi polgarokat (Karrier
Hirlevél, karrier.elte.hu);
e) szervezi az ELTE Erettségi E16készitd mitkodtetését;
f) karrier témaja kiadvanyokkal segiti az egyetemi polgarokat.

(13) A Karrierkdzpont a szinvonalas karriertimogato szolgéltatdsok megvalositasahoz:
a) kutatasi és konferenciaszervezési tevékenységet végezhet;
b) kapcsolatot tart az Egyetem képzési palettaja szempontjabol relevans munkaerd-piaci
szereplOkkel, és szamukra — sajat bevételt termelve — toborzasi, valamint brandépitési
szolgéaltatasokat nyujt.

(14) A Karrierkozpont egyiittmiikodik az Egyetem szervezeti egységeivel, kiillondsen:
a) a karokkal;
b) az ELTE PPK Eletvezetési Tanacsadéjaval;
) az Oktatasi Igazgatosaggal;
d) az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodaval;
e) aNemzetkozi Irodaval,
f) a Minbségiigyi Irodaval.

ELTE Fogyatékosiigyi Kézpont

(15) A Fogyatékosiigyi Kozpont ellatja és koordinalja az Egyetemen tanulo fogyatékossaggal
¢és kronikus betegséggel €16 (specidlis sziikségletii) hallgatok esélyegyenldségének feladatait.
Ennek kapcsan a Fogyatékosiigyi Kozpont feladatai:
a) az Egyetem fogyatékos-ligyi politikajanak alakitasa, a befogadd szemlélet eldsegitése,
az egyenld esélyli hozzaférés eszméjének megvalositasa;
b) javaslattétel az Egyetem fizikai és infokommunikaciés akadalymentességének
megteremtésére;
c) akari fogyatékos-ligyi koordinatorok munkajanak szakmai iranyitasa, koordinalasa;
d) az Egyetemen tanulé, a kari fogyatékos-ligyi koordinatoroknal regisztralt
fogyatékossaggal €16 hallgatok adatainak kezelése, naprakész statisztika készitése;
e) a specialis sziikségletli hallgatok igényeinek megfeleld szintli gyogypedagogiai és
informatikai segitség biztositasa;
f) az adaptalt tananyag eldallitasa és archivalasa;
g) aszemélyi segitok felkészitése;
h) egyéni tanacsadas, kiscsoportos tréningek ¢és hallgatoi forumok szervezése és
megtartasa;
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1) fogyatékos-iigyi kérdésekben tanacsadas az Egyetem barmely polgara szamara;

j) az Egyetem barmely szervezeti egységének dolgozéi és az oktatok szamara
érzékenyitd tréning szervezése és tartasa;

k) a fogyatékos hallgatok szamara vasarolt eszk6z6k kolcsonzése;

I) javaslattétel a Fogyatékosiigyi Kozpont koltségvetésének megtervezéséhez;

m) az egyetemi Esélyegyenl6ségi Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa, az
anyagok eldkészitése, dontéseinek végrehajtasa.

(16) A Fogyatékosiigyi Kozpont egylittmiikodik az Egyetem szervezeti egységeivel,
kiilondsen

a) a hallgatoi tigyek rektori biztosaval,

b) az egyetemi Esélyegyenléségi Bizottsaggal,

c) akarokkal;

d) a Nemzetkozi Irodaval,

e) aKollégiumi Szolgaltatdo Kozponttal;

f) az Egyetemi Konyvtarral;

g) az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzattal.

(17) A Fogyatékosiigyi Kozpont feladatainak teljesitése céljabol kapcsolatot tart mas hazai és
kiilfoldi intézményekkel:
a) az EMMI FelsOoktatasi Féosztaly Fogyatékos-iigyi szakreferensével és Fogyatékos-
iigyi Tandcsado Testiiletével;
b) hazai és kiilfoldi felsGoktatasi intézmények fogyatékos-iigyi koordinatoraival;
c) aFogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért Kozhasznli Nonprofit Kft.-vel;
d) atamogato szolgalatokkal,
e) ajeltolmacs kdzpontokkal;
f) arehabilitacios szervezetekkel;
g) afogyatékos személyek érdekvédelmi és civil szervezeteivel;
h) az European Agency for Special Needs and Inclusive Education nevii tigynokséggel;
i) az International Council for Education and Re/habilitation of People with Visual
Impairment nevii tanaccsal;
J) az Association for Higher Education Access & Disability halozattal;
k) az European Access Network halozattal.

(18) A Fogyatékosiigyi Kozpont dolgozoi és a kari fogyatékos-ligyi koordinatorok szakmai
munkdjanak iranyitasat és felligyeletét a Szolgaltatdé Kozpont Fogyatékosiigyi Kozpontjanak
vezetOje latja el, aki a mindenkori egyetemi fogyatékosiigyi koordinator. A Fogyatékosiigyi
Kozpont vezetdje ellatja az egyetemi Esélyegyenldségi Bizottsag titkari feladatait.

Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgalati Iroda

(19) A Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgilati Iroda célja, hogy a hallgatok egyetemi élettel
kapcsolatos adminisztrativ tigyintézését, valamint altalanos tajékoztatasukat segitse.
Feladatai:
a) aszemélyes, telefonos és elektronikus hallgatoi tigyfélszolgalattal,
b) a didkigazolvannyal,
C) igazolasok kiadasaval (kiilondsen: hallgatoi jogviszony igazolas, jovedelemigazolas a
hallgatoi kifizetésekrodl, ki- és befizetésekkel kapcsolatos egyéb igazolas) kiadasaval,
d) az elektronikus tanulmanyi és hallgatdi ligykezeld rendszerhez sziikséges jelszavak
hallgatok, oktatok és dolgozok részére torténd kiosztasaval,
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e) a hallgatoi biztositassal,

f) a didkhitellel,

g) a hallgatoi ki- és befizetésekkel kapcsolatos informacidszolgaltatassal,
h) az altalanos felvételi eljarasban felvettek tajékoztatasaval,

1) az oktatdi igazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(20) A Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsai feladataikhoz kapcsolédoan
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, ami az igazolasok kiadasara, valamint a
didkhiteligényléssel kapcsolatos eljaras soran keletkezett iratok kiaddsara terjed ki.

A Szolgaltaté Kozpont vezetdje

(21) A Szolgaltato Kozpont vezetdjét (a tovabbiakban: kozpontvezetd) a kancellar nevezi ki, a
vezetdi palyazatok rangsorolasdban az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat delegéltja részt
VesZ.

(22) A kozpontvezetd feladata kiilondsen:

a) iranyitja és szervezi a Szolgaltato Kozpont munkajat;

b) véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a Szolgaltato Koézpontot érintd
kérdésekben;

c) felelés a szervezeti egység munkatarsai szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért,
ellendrzi azok megvalosulasat;

d) gondoskodik a Szolgaltatdé Kozpont tigyrendjében foglaltak betartasarol, javaslatot
tesz az esetleges modositasokra;

e) az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elkésziti a
Kancellaridval egyeztetett éves koltségvetési tervét;

f) iranyitja és szervezi a szervezeti egység gazdalkodasat;

g) gondoskodik a szervezeti egység szamara rendelkezésre bocsatott anyagi és pénziigyi
eszk6zok gazdasagos €és szabalyszerti felhasznalasarol;

h) feladatainak ellatasa soran a kancellarral vagy a kancellar altal megbizott személlyel
egyeztet;

i) tevékenységérél rendszeresen beszamol a kancellarnak vagy a kancellar altal
megbizott személynek.

(23) A kozpontvezetd kapcsolatot tart az Egyetem vezetdivel, a Kancellaria és a Rektori
Kabinet vezetdivel, a karok altal javasolt szervezeti keretek kozott rendszeres kapcsolatot tart
a kar vezetdjével, vagy altala kijelolt személlyel. A kozpontvezetd kapcsolatot tart a hallgatok
¢és a dolgozok érdekképviseleti szervezeteinek vezetdivel.

(24) A kozpontvezetd feladatainak ellatdsa és hatdskorének gyakorldsa soran altaldnos
Utasitasi €s intézkedési joggal rendelkezik a szervezeti egys€ég munkatéarsaira nézve.

(25) A kozpontvezetd gondoskodik a szervezeti egység éves munkdjarol sz6ld beszamolo
eljuttatasarol az éves szenatusi beszamolo elkészitéséhez.

(26) A Szolgaltatd Kozpont folytatja a Hallgatdi Szolgaltatdé és Sportkdzpont, a Hallgatoi
Karrier- és Szolgaltatd Kozpont (HKSzK) altal megkezdett feladat-ellatast, ennek keretében
kiilondsen kezeli a korabban megkotott szerzodéseket, ezekben vallalt péalyazati és egyéb
kotelezettségek teljesitését.
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7. szami melléklet™
Palyazati Kozpont

(1) A Palyazati Kozpontot igazgatd vezeti. A Palyazati Kézpont feladatait négy szervezeti
egység, melyeket igazgatohelyettesek vezetnek, és egy kozvetlen, az igazgatd ald rendelt
torzskar latja el. Az igazgato tavollétében altalanos jogkorben az erre eseti jelleggel kijelolt
igazgatohelyettes helyettesiti.

(2) Koordinaciés és Palyazati Menedzsment Osztdaly a Palyazati Kézpontnak — az E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem palyazatai kezelésének eljarasrendjérol szolo 1/2017. (II1.17.)
rektori-kancellari egylittes utasitas (a tovabbiakban: Palyazati Szabalyzat) szerinti — a
palyazatok  el0készitésének, benyujtdsanak, a nyertes palyazatok tamogatasi
szerz6déskotésének €s a projektfenntartas koordinaciojaért felelds egysége.

a) Palyazatfigyelést végez, a palyazati lehetdségekrdl proaktiv médon informalja az Egyetem
szervezeti egységeit. Az aktualitdsokrol hirlevelet allit 6ssze.

b) Kapcsolatot tart a timogato és kozremiikodod szervezetekkel.

c) Elvégzi az altalanos és specidlis, valamint — a palyazati igazgat6 kijeldlése alapjan — egyes
kiemelt palyazatok beadasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat a Palyazati Szabalyzat
IV. fejezetében foglaltak szerint.

d) Elvégzi a nyertes palyazatok tadmogatisi szerzddéseinek megkotésével kapcsolatos
kozponti koordinacios feladatokat.

e) Egyetem Palyazati tevékenységének eredményeként megvaldsulod palyazatoknal Péalyazati
Szabalyzat 6. § szerint meghatarozott feladatokat a rogzitett hataskorokkel ellatja.

f) Tematikus palyazati kurzusokat és workshopokat szervez.
g) Gondoskodik a kari palyazati csoportok munkatéarsainak képzéseérol.

h) Ellatja az online palydzati rendszerek adminisztratori feladatait (NKFIH EPR, H2020
participant portal, EMET EPER, egy¢b online palyazati rendszerek).

1) Mikodteti az ELTE Elektronikus Palydzatkezel6 Rendszerét (EPER), kidolgozza a
fejlesztési javaslatokat és gondoskodik a rendszer folyamatos frissitésérdl, sziikség esetén

crer

J) Gondoskodik az Egyetem palyazati tevékenységének nyilvantartasarol, tajékoztatja az
Egyetem vezetését a benyujtott palyazatokrol, valamint a tdmogatési dontésekrdl.

k) Koézpontilag koordinalja a projektek fenntartasat.

%0 Megallapitotta a 11/2017. (IX. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IX. 18. napjatol.
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1) Pélyazati Forumot hoz létre a folyamatban résztvevdk észrevételeinek gytjtésére,
megyvitatasara.

m) Kozremiikodik az ellenérzo szervezetek altal kért adatszolgéltatas megvalositasaban,
kimutatasok, statisztikak elkészitésében.

n) Koordinalja €s irdnyitja a kari miikddést tdmogatd egységek altalanos €s specidlis €s
palyazati igazgatoi kijelolés alapjan egyes kiemelt palyazati korbe tartozo feladat-ellatasat,
ennek keretében az alabbi koordinécios feladatokat végzi:

- na) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati elokészité megbeszéléseket szervez.

- nb) Sziikség esetén a palyazati felhivasok alapjan szakmai allasfoglalast, szakértoi
utmutatast ad a karok szamara a tervezéshez.

0) Az intézményi rangsoroldst igénylé palyazatok esetén kancellari és rektorhelyettesi dontés
elokészitése, koordinalasa. [Palyazati Szabalyzat 9. § (4) bek.]

p) Az altalanos ¢€s specialis és Palyazati Kozpont vezetdjének kijeldlése alapjan egyes kiemelt
palyazati korben projektértékeld meeting 6sszehivasa, lebonyolitasa és a szakmai elérehaladas
kiértékelése €s errdl a kancellar tajékoztatsa.

(3) Kiemelt Projektek Projektmenedzsment Osztaly a Palyazati Kozpontnak — a Palyazati
Szabalyzatban rogzitett — egyes erre kijelolt projektek eldkészitéséért és megvaldsitasaért
felelds szervezeti egysége.

(4) Tevekenységét a Koordindcios ¢és Palydzati Menedzsment Osztallyal szoros
egylttmikodésben végzi.

(5) Egyetem Palyéazati tevékenységének eredményeként megvalosuld palyazatoknal a
Palyazati Szabélyzat a 6. § szerint meghatarozott feladatokat a rogzitett hataskorokkel ellatja.

a) A felel6sségi korébe tartozo palyazatok esetén partnerségi kapcsolatot alakit ki a tamogato
¢és kozremiikodod szervezetekkel.

b) Elvégzi a feleldsségi korébe tartozd palyazatok pénziigyi és szakmai tervezésével,
beadasaval kapcsolatos elokészitd feladatokat (belsd ligymenet, tervezési alapelvek, kozponti
mellékletek kidolgozasa, jogi egyeztetés).

c) Elvégzi a feleldsségi korébe tartozd nyertes palydzatok tdmogatdsi szerzOdéseinek
megkotésével kapcesolatos feladatokat.

d) A projektek alapitdé dokumentumai szerint, projektenként kialakitja megvalositasara
alkalmazott szervezeti struktarat, kiilon dokumentumban rogziti, €és kancellari jovahagyasra
eldterjeszti az Egyetemen beliili végrehajtasi feladatok hataskori és feleldsségi szabalyait.
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e) Biztositja a felelosségi korébe tartozd palyazatok ellendrzé szervezetek altal kért
adatszolgaltatasokat, kimutatasokat.

f) Iranyitja a kari miikodést tamogatd egységek egyes kiemelt palyazati korbe tartozo feladat-
ellatasat, ennek keretében az alabbi feladatokat végzi:

fa) Ertekezleteket, egyeztetéseket és palyazati elokészité megbeszéléseket szervez.

fb) Palyazati felhivasok alapjan palyazati-szakmai allasfoglalast, szakért6i utmutatast ad a
karok szdmara a tervezéshez.

g) Az intézményi rangsorolést igényld egyes kiemelt palyazatok esetén a kancellari dontés
elokészitése.

h) A szakmai vezet6 altal adott informéciok alapjan a fenntartdsi iddszakban a Tamogato felé
torténd adatszolgaltatasok teljesitése.

1) A kari palyazat tdimogat6 egységek egyes kiemelt palyazati feladat-ellatasanak irdnyitasa.

J) Az egyes kiemelt palyazati korben projektértékeld meeting 0sszehivasa, lebonyolitasa és a
pénziigyi-szakmai elérehaladas kiértékelése €s errdl a kancellar tajékoztatasa.

Vallalati Egyiittmiikodéseket Koordinalo Osztaly

(6) Alapfeladata: Az Egyetem 6nallo koltséghelyeinek szamitd szervezeti egységeinek az Aht.
7.§ (2) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott ,, ...szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegito
mads, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,”- ek tdmogatasa kiilsé forrasok
bevonasaval. Ehhez sziikséges feladatok ellatdsa, ebbe a korébe tartozd vallalati
egylttmikodeési targyalasokon az Egyetem érdekeit képviselni.

a) Egyetemi szinten az egyes koltséghelyek szabad kapacitasainak felmérése.

b) FErdekeltségi és Osztonzési rendszerek kidolgozasa (Erdekeltségi Szabalyzat) és azok
hatasanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikséges korrekcids beavatkozasokra javaslatok
elkészitése szervezeti egységek €s egyes alkalmazottak szintjén.

c) Iparvallalati egyiittmiikodési lehetdségek feltarasa:

ca) Egyetemi karok altal végzett kutatdsi programok figyelemmel kisérése, a
programokhoz kapcsolhato iparvallalati egytittmiikodési lehetdségek keresése,

cb) Villalati kapcsolatrendszer apoléasa, folyamatos épitése,

cc) Egyetemi koltséghelyek és vallalatok kozott a kapcsolatfelvétel megszervezése,
részvétel a kapcsolat kiépitésében, konkrét egylittmiikodés
megfogalmazéaséaban,

d) Vallalati szerzodéseknél az arképzések kontrolja, sziikség esetén korrigéltatasa.
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e) Vallalati szerzOdések elOkészitése. Egyedi szerzOdések esetén tartalmi megfeleldsség
ellendrzése

f) Szerzédések megkotésének soran a szerzodéskotés rendjérdl szolo 4/2015. (VIL11) szamu
rektori-kancellari egyiittes utasitisban rogzitett engedélyeztetési eljarasanak, illetve hatalyba
1épését kdvetden a vallalati egylittmiikddési szerzOdések egységes kezelésének tigyrendjérol
sz016 kancellari utasitasban foglaltak betartatdsa, az alairasi folyamat nyomon kovetése.

g) Vallalati egyiittmikodési szerzodésekhez tartozd kontrolling tevékenység végzése:
kovetelések, kotelezettségek folyamatos nyomon kovetése, teljesitések szdmlazasanak
feliigyelete.

h) Vallalati szerz6dések nyilvantartasa:

ha) Belsd nyilvantartdsi rendszer kidolgozéasa, folyamatos fejlesztése és naprakészen
tartasa, a SAP rendszerrel vald 6sszehangolds megteremtése,

hb) EPER rendszerbe a szerzddések folyamatos rogzitésének feliigyelete, a
rendszerben a vdllalati egyiittmiikodési szerzOdések rogzitésével kapcsolatos
fejlesztési igényeinek megfogalmazasa, részvétel a fejlesztési folyamatokban.

1) Véllalati szerzddésekhez tartozé munkaszamok igénylése,

J) Folyamatos kapcsolattartas a Koordinacios és Palyazati Menedzsment Osztéallyal. Az egyes
palyazatokhoz tartozo iparvallalati egyiittmiikodések nyomon kdvetése, igény esetén vallalati
partnerek keresése, kozvetitése.

k) Ellen6rzések tiirése.

1) Az Egyetem vallalati egyiittmiikddéseinek erdsitése ¢érdekében az egyetem
kulcskompetenciainak egyedi azonositasat eldsegité, az ,,ELTE” szot tartalmazo,
védjegyoltalomban részesithetd megjeldlések 1étrehozasanak eldsegitése, az azokhoz
kapcsolodo védjegyoltalmi eljarasokra vonatkozd dontések eldkészitése és a védjegyek
megszerzésére vonatkozo folyamat timogatasa.

m) Az egyetemi kulcskompetencidk véllalati korben vald ismertségének novelése, ideértve
kiilonosen az ,,ELTE” sz6t tartalmazé megjeldlések, védjegyek kulcskompetencidkkal
Osszefiiggésben valo népszertiisitését.

n) Innovacids Igazgatdsaggal folyamatos kapcsolattartds biztositdsa, innovacios teriiletet
érintd szerzédések kezelésénél egy szinergikus kapcsolat kialakitasa.

0) Vallalati megallapodasok esetében hatdlyba 1éptét kovetden az Onkoltségszamitasi,
Erdekeltségi Szabalyzatokban, illetve a véllalati egyiittmiikodési szerzédések egységes
kezelésének tigyrendjérdl szo6lo kancellari utasitisban foglaltakban szerepld koltség
allokaciotol valo eltérésre szO0lo igények megvizsgalasa, javaslattétel specialis koltség
allokéciora.
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p) Az EPER rendszerbe a vallalati egyiittmiikddési szerzddések egységes kezelésének
iigyrendjérdl szolo kancellari utasitas hatalyba 1€pését kovetden, nem az abban eldirtak
szerinti eljarasrendben rogzitett, illetve rogzitésre egyaltalan nem keriil6 vallalati szerzodések
esetében, utdellendrzések, illetve utokalkulaciok elvégzése, javaslattétel az érintett

c sy

(7) Pénziigyi Ellendrzési és Monitoring Osztaly a Palyazati Kozpontnak — a Palyazati
Szabalyzatban rogzitett — pénziigyi ellendrzésért €s monitoringért felelds egysége.

a) Kialakitja a palyazatok pénziigyi tervezésével ¢és elszdmolasaval kapcsolatos egyetemi
szintli belsd szabalyozasi rendszert, ¢és feliigyeli annak kari és kozponti szervezeti szint
betartasat.

b) Ellatja a kari szervezetek felé torténd szolgaltatd szemléletli palydzati pénziigyi
megvaldsitasi folyamatokat tdmogatd, tovabbad sziikség esetén a palydzatok pénziigyi
tervezése soran felmeriilé tanacsado tevékenységet

c) Feliigyeli a palydzatok felhasznalasaval kapcsolatos egyetemi szintli pénziigyi tervezési,
beszdmoléasi és monitoring folyamatokat, ennek keretében szakmai allaspontot képvisel a
palyazati pénziigyi Utmutatokban foglalt elszdmolasi szabalyokkal és a projektmegvalositas
soran felmeriild elszamolasi kérdésekkel kapcsolatban. Beszerzési eljarasokhoz kiallitja a
fedezetigazolast.

d) Kiilon eljarasrendi szabalyzatban foglalt esetekben pénziigyi monitoring tevékenysége
soran mar a kari kotelezettségvallalast megel6zden vizsgélja a palyazat terhére elszdmolando
koltségek tamogatasi szerzodés és pénziigyi szabalyok szerinti megfeleloségét, mely alapjan
kiilon indoklas mellett jogosult a megrendelés vagy egyéb szerzddéses kotelezettségvallalast
felfliggeszteni annak tovabbi kivizsgalasaig.

e) A projekt likviditasi helyzete alapjan dontési javaslatot tehet az elszamolhatd kiaddsok
csOkkentésére, Aatlitemezésére, tovabba sziikkség esetén a tdmogatdo felé torténd
szerz0désmodositas kezdeményezésére.

f) A projekt pénziigyi kockéazata esetén javaslatot dolgoz ki az egyetemvezetés részére annak
kezelésére.

g) Adatszolgaltatasi tevékenységet végez a palyazatok pénziigyi ellendrzésével ¢&s
felhasznalasaval kapcsolatban.

h) Pénziigyileg ellendrzi a palyazati szerzddésekhez tartozd szerzddéskotési- €s modositasi,
eldleg- és tAmogatasigényld-, valamint az elszdmolasi dokumentumokat.

1) Ellendrzi a projektek elkiilonitett konyvviteli nyilvantartasat.

j) Ellendrzi a karokrol beérkezd szamlak alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a
Tamogatasi szerz6dés és pénziigyi Gtmutatd alapjan a kiadasok projekt terhére torténd
elszamolas pénziigyi érvényesitését, és a projekt munkaszadm szintli fedezet ellendrzését.
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k) Részt vesz a palyazatok konyvvizsgélataban, az egyetem palyazati tevékenységét érintd
belso- és kiils6 ellendrzésekben.

1) Benyujtas el6tt ellendrzi a Tamogatod altal megallapitott szabalytalansaghoz kapcsolddo
kifogasokat, kérelmeket, részt vesz az intézkedési tervek elkészitésében, nyomon
kovetésében, intézkedik az esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitésérol.

m) Javaslatokat tesz a palydzatkezelés pénziigyi elszdmolasait tamogatd informatikai
rendszerek fejlesztésére.

n) Koordinalja és iranyitja a kari miikodés tamogato egységek palyazati feladat-cllatasat.

0) Mintavételen alapuld utoellendrzése a Vallalati Egylittmiikodéseket Koordinalé Osztaly
kezelésében 1év0 szerzddéseknek.

p) Koordinalja és iranyitja a kari palyazat tdmogatd egységek pénziigyi megvalositasi €s
monitoring feladat-ellatasat.

q) Részt vesz a projektértékeld meetingen, eredményeit beépiti a havi monitoring
adatszolgaltatasba és a palydzat csoportonként elkészitett pénziigyi jelentésekbe.

Torzskar
(8) Tevékenyseégét kozvetleniil a Palyazati Kozpont igazgatdja feliigyeli,

a) Ellatja a Palyazati Kozpont, belsé adminisztracios tevékenységét

aa) Osszegylijti a Palyazati Kozpont dologi igényeit, intézi sziikséges beszerzési
eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet

ab) Felel a belsd leltarnyilvantartasért, intézkedik sziikséges selejtezési eljarasok
lefolytatasarol,

ac) Szabadsagolasok, tdppénzek nyilvantartasanak vezetése, bérszdmfejtésre jelentések
kiildése,

ad) Postazasi tevékenységgel osszefliggésben eljar,
ae) kotelezettségvallalasok elkészitése

af) beérkezd szamlak kifizetéséhez utalvanyrendelet, alairdsok intézése, sziikséges
dokumentumok begytijtése

ag) pénziigyi osztaly munkatarsaval egyeztetés

ah) belfoldi és kiilfoldi utazasok engedélyeinek és hatarozatainak elkészitése, az
utikoltségek elszamolasa utdlagosan

ai) SAP lekérdezések, kotelezettségvallalasok elorogzitése, kezelése
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aj) kimené levelek, utalvanyrendeletek iktatisa az iratkezelési rendszerbe, Palyazati
Kozpont postajanak elosztasa, iktatdsdnak kezelése

b) Igazgato kérésére bels6 kimutatasok készitése,

c) Részvétel a palydzatokhoz, wvallalati megallapodasokhoz tartozd6 adminisztrativ
tevékenységben,

d) Elvégez minden olyan feladatot, mellyel ad-hoc jelleggel, a Palyazati K&zpont vezetdje a
munkafolyamatok ellendrizési, munkaerd atcsoportositasi okokbol sziikségesnek lat.

(9) Az igazgat¢ feladata:

a) Az Egyetem palyazati, projektkezelési folyamataira vonatkozo szabalyzatok kidolgozasa és
betartatasa.

b) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabdly, vagy egyetemi szabdlyzatok szaméra
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

c) A kancellar rendszeres tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmertilt problémakrol.

d) A tevékenységi korét érintd kiilsd és belso ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetése
érdekében.

e) Dontési javaslat elokészitése a kancellar felé az (j munkatarsak kivalasztasa kapcsan.

f) A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd6 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

g) Felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabéalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megelozéséért, tovabba a feleldsségre vondssal €s a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasdnak ellendrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év janudr 31-¢ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, bilintetd eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a kancellar részére.

(10) Az igazgato hataskore:

a) Az igazgatd a kancellartél atruhazott jogkorben — a megbizas keretei kozott —
kotelezettségvallalési €s utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

b) Az igazgatd a kancellartol szarmazo helyettesitési megbizas keretei kozott, a helyettesités
tényének feltlintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.
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c) Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Palyazati Kozpont
kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére, modositasara.

d) Az iranyitasa ala tartoz6 személyek feladatkorébe tartozo feladatok ilitemezése, a feladatok
igazgatdsagon beliili dolgozok kozotti atiitemezése. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

e) Ellendrzési jogkdr az igazgatdsag dolgozdinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

f) Egyeztetés a munkakoréhez tartozo teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti
egységekkel, foosztalyokkal, osztalyokkal, illetve kapcsolattartas a Palyazati Kozpont
tevékenységét érintd, de rektori hatdskorbe tartozo szervezeti egységek vezetdivel.

g) Informacidkérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, foosztalyoktol,
osztalyoktol.

h) A Pélyazati Kozponttdol kimend belsd adatszolgaltatasok, illetve az igazgatosag
miikddésével kapcsolatos tigyekben aldirasi jog gyakorlasa.

1) A hozzad kozvetleniil beosztott dolgozdk részére munkakori leirdsok elkészitésérol és
kiadasarol valdo gondoskodas, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatainak megismerése tekintetében fennallo feleldsség.

J) A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo
felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

(11) Az igazgatohelyettesek feladatkore:

a) Az altaluk vezetett osztaly vezetése, a kapcsolodo feladatok iranyitasa.

(12) Az igazgatohelyettesek hataskore:

a) Az igazgatOhelyettesek az igazgatd feladat- és hataskorét érinté ligyekben az altaluk
vezetett szakteriiletek vonatkozdsdban az igazgatd tavollétében helyettesi jogkorrel
rendelkeznek.

b) Az igazgatohelyettesek a kancellartol atruhazott jogkorben — a megbizas keretei kozott —
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorolhatnak.

c) Az igazgatOhelyettesek a kancellartol szarmazd helyettesitési megbizas keretei kozott, a
helyettesités tényének feltiintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhatnak.

d) Az igazgatohelyettesek hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore az igazgatd tavollétében
az altaluk iranyitott osztalyokra terjed ki.

e) Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektdl, féosztalyoktdl,
osztalyoktol.
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f) Gondoskodnak az osztalyon dolgozd munkatarsak munkakori leirdsainak elkészitésérdl €s
kiadasarol, a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatok betartasarol.

g) A tevékenységi koriikbe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés.

h) Az altaluk vezetett egység feladat- €s hataskorébe tartoz6 munkafolyamatokban belsé és
kiilso elektronikus levelezésben alairasi jogkdr.

1) Feladatkoriikkel osszefiiggésben teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhatnak.

(13) Helyettesi rend: Az igazgato helyettesitdje a fentiekben szabalyozott modon torténik.
Altalanos, specialis helyettesi jogosultsag egyedi kijelolés alapjan torténik.
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8. szamu melléklet
Informatikai Igazgatosag

Az igazgatosag megnevezese, cime, elérhetdségei: Informatikai Igazgatdsag

Székhelye: Budapest 1053 Kecskeméti utca 10-12
Levelezési cime: Budapest 1053 kecskeméti utca 10-12
Telefon: 06-1-411-6950

E-mail: titkarsag@iig.elte.hu

Honlap: http://iig.elte.hu

Az igazgatosag bélyegzoi:

korbélyegzo:
fejbélyegzo:

Az Igazgatdsag altalanos feladatai

a) Az Informatikai Igazgatosag a teljes Egyetemet illetve felhasznaldi kort érintd
informatikai ¢s telekommunikaciés infrastruktira, valamint alap- ¢és specialis
informatikai szolgéltatasok fenntartasaért, fejlesztéséért és tizemeltetéséért, az ehhez
kapcsolodo beszerzési, logisztikai, feliigyeleti, oktatdsi tevékenység elvégzéséért
vagy koordinalaséaért felelds szervezeti egység.

b) Az informatikai igazgatosag a kozponti feladatokon kiviil koordinalja az egyetemi
infrastruktura-fejlesztések informatikai vonatkozast részeit, konzultacidos és
szaktandcsadasi szolgaltatast nyljt a hatdskorébe kozvetlenil nem tartozod
informatikai projektekhez valamint feliigyeli a kari informatikai szolgaltato
egységek munkajat. Az Informatikai Igazgatdsag hataskore az egyetem egészére
kiterjed.

€) Az Informatikai Igazgatosag vezet6je az informatikai igazgatd, a kancellar kozvetlen
beosztottja.

d) Az Informatikai Igazgatot az Informatikai Szolgaltatasi Osztaly vezetdje helyettesiti

e) Az informatikai igazgatd a kancellartdl atruhazott jogkdrben az egyetem
koltségvetésében meghatarozott illetve a sajat bevételekbdl szarmazoé eldiranyzatok
felett kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogot gyakorol.

f) Az Informatikai Igazgato a hataskorébe tartozo ligyek esetében a karokkal, az 6nallo
szolgaltatd egységekkel, a Kancellaria egységeivel illetve a szakmai partnerekkel
torténd kapcsolattartasban kiadmanyozasi jogot gyakorol.

g) Az igazgatd az intézmény informatikai biztonsagi vezetdje, az igazgatd hataskore az
egyetem informécidbiztonsagi feladatainak koordinalasa.

h) Az Informatikai Igazgatésag feladata az informatikai szolgaltatasok biztositasaval
kapcsolatos szolgaltatdismenedzsment tevékenység és mindségbiztositasi feladatok
elvégzése.

i) Az Informatikai Igazgatosag hataskore a szakmai szervezetekkel és a miikodéséhez
szlikséges ligyekben a szakmai hatosagokkal torténd kapcsolattartas biztositasa.

J) Az Informatikai Igazgatosag tamogatja az egyetem informatikai targyu beszerzéseit
illetve jogosult az informatikai tdrgyu beszerzések véleményezésére.

K) Az oktatasi, szoftverfejlesztési vagy 10j rendszerek bevezetését célzod
rendszerintegracios tevékenységét projektalapon, sziikség esetén a szervezetébe nem
tartoz6 eréforrasok bevonasaval latja el.

I) Az igazgatosag feladatait a kozponti adminisztracio és szakmai osztalyok koré
szervezetten latja el az alabbi munkamegosztasban:

m) A Kozponti Adminisztracid
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n) Az Informatikai Igazgatosag kozos szakmai és tigyviteli feladatait ellatd szervezeti
egyseég, vezetését kozvetleniil az informatikai igazgato latja el.

0) A Kozponti Adminisztracio felel az Informatikai Igazgatosag pénziigyi és munkaiigyi
jellegli feladatainak adminisztralasaért, a nyilvantartasokkal, készletekkel,
leltarozassal — kapcsolatos  feladatokért, a szerzddések eldkészitéséért és
adminisztralasaért, a belso iigyviteli folyamatok koordinalasaért.

p) Az informatikai igazgat6 a Kozponti Adminisztracio segitségével felel a Kancellaria
egyéb egységeivel, illetéleg a Kancellarral torténd kapcsolattartasért, a Kancellar
altal kért kimutatasok, statisztikak, beszamolok elkészitéséért, a kozbeszerzések
szakmai elOkészitéséért.

Tavkozleési, Infrastruktura és Halozatiizemeltetési Osztaly

A Tavkozlési, Infrastruktura és Halozatiizemeltetési Osztaly vezetdje az osztalyvezeto, az
informatikai igazgatd kozvetlen beosztottja. Munkaja soran a miiszaki igazgatoval és az
igazgatosag tobbi osztalyvezetdjével egyiittmiikddve alakitja ki az osztaly kdzvetlen
feladatait. Az osztalyvezetdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatd megbizottja helyettesiti.

A Tavkozlési, Infrastruktura és Halozatiizemeltetési Osztdly feladatai:

a) a telefonos és mobiltelefonos szolgaltatasokkal kapcsolatos {iigyek intézése, a
mellékathelyezések, alkozponti programozés, szamlaanalitikdk készitése

b) a mobiltelefon szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézés és nyilvantartasok készitése

) a hangatviteli céla halozat, alkdzponti rendszer és mellékallomasok feliigyelete,
izemeltetése

d) az egyetemi informatikai infrastruktira elhelyezésére szolgaldo géptermek ¢és
kabelrendezék miikddtetése és karbantartasa, a sziikséges szlinetmentes tapellatas €s
szlikségellatas biztositasa

e) az altalanos célu erésaramu haldzattol elkiiloniilé erésaramu berendezések feliigyelete,
karbantartdsa, miikddtetése, a Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatosaggal kozosen a
szabvanyossagi, munkavédelmi, érintésvédelmi feladatok és szabalyozas elvégzése

f) az informatikai berendezéseket védo tliz- és vagyonvédelmi berendezések Beruhazasi
¢s Miszaki Igazgatosaggal sziiksége szerint kozdsen torténd miikodtetése ¢és
feliigyelete

g) az egyetem adatcélu tavkozlési haldzatanak és kapcsolatainak végpontig terjedd
iizemeltetése, fejlesztése, karbantartasa

h) Az Osszegyetemi informatikai haldzatot alkotd berendezések iizemeltetése, a
meghibasodasok behataroldsa és a kijavitas koordinalasa

1) Az egyetemi adatatviteli halozat L2 és L3 szintl miikodésének megszervezés és
iizemeltetése, a sziikséges utvalasztasi politika és topologia meghatarozasa, az ehhez
kapcsolodo feliigyeleti rendszer kialakitasa és miikodtetése.

J) az egyetemi informatikai védelmi eljarasok halozati eszkozokkel biztositott elemeinek
kialakitasa, mikodtetése, felligyelete

k) folyamatos (7/24) feliigyelet és munkaid6n tali rendelkezésre allas biztositasa

Informatikai Szolgaltatasi Osztaly

Az Informatikai Szolgaltatasi Osztaly vezetdje az osztalyvezetd, az informatikai igazgato
kozvetlen beosztottja. Munkdja sordn az igazgatdsdg tobbi osztilyvezetdjével
egylittmiikodve alakitja ki az osztaly kozvetlen feladatait és felligyeli a kari szervezetbe
tartoz6 informatikai szolgaltatd egységek munkajat. Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa
esetén az igazgatd megbizottja helyettesiti
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Az Informatikai Szolgaltatasi Osztaly feladata

a) az informatikai szolgaltatasokat biztositd kozponti eszkozpark lizemeltetése,
karbantartésa, fejlesztése

b) az Osszegyetemi kort érinté informatikai szolgaltatasok és az ehhez tartozd koztes
rendszerek lizemeltetése, fejlesztése

C) specialis, els6sorban kutatasi céla szamitogéprendszerek ¢és kutatastamogatasi
szolgaltatasok iizemeltetése és fejlesztése

d) az intézménymenedzsment rendszerek mikodtetési és tlizemeltetési kornyezetének
biztositasa, fejlesztése, a vonatkozo6 rendszerintegracios feladatok elvégzése

e) az egyetemi desktop menedzsmentet biztositd nyilvantartasi, feliigyeleti rendszer
miikodtetése, fejlesztése

f) az egyetemi nyomtatasmenedzsmentet biztositdo nyilvantartasi, feligyeleti rendszer
miikodtetése, fejlesztése

g) a desktop tamogatasi szolgaltatasok masodik (mérnoki) szintjét jelentd tamogatas
biztositasa

h) Az egyetemi, kdzponti kezelésben levé webes szolgaltatasok miikodtetése, tamogatasa
¢s fejlesztése

i) A kozponti szoftverdisztribiciot tamogato kornyezet kialakitasa és tizemeltetése

Ugyviteli Rendszerek Osztdlya

Az Ugyviteli Rendszerek Osztilya vezetSje az osztalyvezetd, az informatikai igazgatd
kozvetlen beosztottja. Munkaja sordan gazdasdgi igazgatoval, az Emberi Er6forras
Igazgatosdg igazgatdjaval, a Kontrolling Ondlld Osztillyal 4s az igazgatdsag tobbi
osztalyvezetdjével egylittmiikodve alakitja ki az osztily kozvetlen feladatait. Az
osztalyvezet6t akadalyoztatisa esetén az igazgatd megbizottja helyettesiti.

Az Ugyviteli Rendszerek Osztdlya feladatai:

a) A kozponti egyetemi menedzsment rendszerek (SAP) lizemeltetése (hibaelharitas,
testre szabas, listazasok, paraméterezés, oktatas, sziikséges fejlesztések), a
bérmunkaiigyi rendszer {lizemeltetése ¢és fejlesztése, a jarulékos rendszerek
(lekérdezdk, konverterek, telefonkoltség-menedzsment, koltségvetés-tamogatas)
iizemeltetése és fejlesztése.

b) Az egyetemi tugyviteli rendszerek fejlesztéseinek elvégzése és koordinalasa a
bevezetések menedzselése.

Ugyféltamogatdsi Osztdly

Az Ugyféltdmogatasi Osztily vezetSje az osztilyvezetd, az informatikai igazgatd
kozvetlen beosztottja. Munkéja soran az érintett szervezeti egységek vezetdivel, a kari
szolgaltatd egységek vezetdivel ¢€s az igazgatésag tobbi osztalyvezetdjével
egyiittmitkddve alakitja ki az osztaly kdzvetlen feladatait.

Az Ugyféltamogatdasi Osztaly feladatai:

a) Az els6 szintli felhasznaldi kapcsolattartis biztositasa, a két ligyfélszolgalati iroda
(Lagymanyosi kampusz és Muzeum koruti kampusz) miikodtetése. A felhasznaloi
bejelentések fogadasa ¢és adminisztracidja, szétosztasa a szakembergarda felé,
kozponti  kezelésli accountokkal kapcsolatos {igyintézés, kozponti kezelési
szoftverek disztribucidja, telefonos felhaszndloi tajékoztatas.

b) Az Informatikai Igazgatdosag honlapjanak (iig.elte.hu) karbantartasa, felhasznaloi
segédletek irdsa, tajékoztatd anyagok készitése.
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c) Kozvetlen felhasznaldi tamogatasi €s ilizemeltetési feladatokat (helpdesk) lat el a
Kancelléaria, a Rektori Kabinet, az Egyetemi Konyvtar, a Levéltar, az Innovacios
Kozpont és a Tanarképzé Kozpont részére.

d) Kozvetlen felhasznaldi tamogatasi és lizemeltetési feladatokat lat el a Pedagogikum
Kozpont és karai, a Tarsadalomtudomanyi Kar, az Allam- és Jogtudoményi Kar, a
Bolcsészettudomanyi Kar oktatoi, kutatoi €s dolgozoi vonatkozasaban, mely feladata
nem terjed ki az oktatdst és/vagy a kutatast kozvetleniil tdmogatd (pl. hallgatéi
géptermek, miuszerekhez csatlakozo berendezések) gépek ¢€s oktatastechnikai
eszk0zok tizemeltetésére.

e) Kozvetlen felhaszndléi tamogatasi és lizemeltetési feladatokat lat el a
Természettudomanyi Kar kancellari szervezethez tartozd6 munkatarsainak, valamint
a Kar ezt igényl6 oktatd vagy kutatdé munkatéarsainak vonatkozasaban
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9. szamii melléklet™
Emberi Eroforras Igazgatosag

Az Igazgatdsag az alabbi feladatokat latja el:

a.

egylttmiikodik az Egyetem humdan stratégidjanak elkészitésében, szakteriiletét
¢érintden felelds az elfogadott HR stratégia megvaldsitasaért, ellendrzéséért;
egylittmiikodik az Egyetem egészét vagy egyes részeit érintd szervezetfejlesztési
feladatok — diagnozisok és szervezeti beavatkozasok — tervezésében, lebonyolitasaban,
illetve a szervezeti innovaciok kezelésében;

ellatja az  Igazgatéosaghoz  delegalt személyzeti feladatokat, tovabba a
karriermenedzselés és a toborzas-kivalasztas feladatait;

megszervezi, szabalyozza a személyligyi folyamatokat;

javaslatot tesz a kompetencidjaba tartozé személyiigyi feladatok szabalyszerii
ellatdsdhoz tartozd képzési igényekre, tdmogatja a munkavégzés hatékonysagat
tamogat6 szakmai, kompetencia fejlesztd képzési igények meghatarozasat;

szakmai tdmogatast nytjt a munkaltatoi jogkor gyakorlok szamara;

koordindlja ¢és adminisztrdlja az Egyetem Ilétszam- ¢és statusz gazdalkodasat,
elemzéseket készit, valamint elldtja a Iétszam- és bértervezés szamdra delegalt
feladatait;

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

ellatja az illetmények, béren kiviili és egyéb juttatasok, koltségtéritések €s megbizasi
dijak szamfejtéséhez, utalasahoz kapcsolodo feladatokat;

felelds az adozassal, jarulék elszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasaért;

ellatja a személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodo konyvelési feladatokat.

Az osztalyvezetdk az igazgatd feladat- és hataskorét érintd iigyekben az altaluk vezetett
szakteriiletek vonatkozasaban az igazgato tavollétében helyettesi jogkorrel rendelkeznek.

A Személyiigyi osztaly, valamint a Létszam — ¢és bérgazdalkodéasi osztily vezetdje a
kancellartol atruhazott jogkorben — a megbizas keretei kozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az osztalyvezetdk a kancellartdl szarmazd helyettesitési megbizas keretei kozott, a
helyettesités tényének feltiintetésével kiadmanyozasi jogkdrt gyakorolhatnak.

*! Megallapitotta a 11/2017. (IX. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2017. IX. 18. napjatol.
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AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Személyiigyi osztaly

Az osztaly a karok kivételével valamennyi szervezeti egységre vonatkozdan ellatja az alabbi
személyiigyi tevékenységet érintd feladatokat:

a.

az eldzetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket és azok
modositasait, egyéb alkalmazéasi okiratokat valamint jogviszony megsziintetéssel
Osszefiiggd dokumentumokat;

végrehajtja a torvény szerint esedékes, valamint a soron kiviili atsoroldsokat, az
illetményemeléseket, meghatarozza az egyéb eseti bérelemeket, megallapitja a
jubileumi jutalomra val6 jogosultsagot;

megallapitja az egyéb, bérjellegli juttatasokat, elkésziti a sziikséges okiratokat;
naprakészen vezeti az SAP HR moduljat, a személyi anyagokat és ellatja azzal
kapcsolatos irattarozasi feladatokat;

megallapitja az éves rendes és rendkiviili szabadsagokat;

egyéni kérelmek alapjan kiadja a jogviszony igazolasokat;

kapcsolatot tart, tdjékoztatdst ad az alkalmazottaknak a jogviszonyukat érintd
kérdésekben;

integralja a rendszerbe ujonnan belépdket és a visszatéroket (1j belépok gondozasa,
kismamak);

folyamatosan karbantartja a személyiigyi nyilvantart6 rendszer adatait.

Az osztaly a kari humanpolitikai feladatokat ellaité munkatarsak_szakmai tdmogatdsara,
iranyitasara ¢és feliigyeletére vonatkozoan az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)
c)

d)

szakmai tamogatast ad a kari human munkatarsak tevékenységéhez;

szakmai napokat, ismeretmegosztast szervez a human feladatot ellatok részére;
ellenérzi a kozalkalmazotti jogviszonyra ¢€s egyéb foglalkoztatdsra iranyuld
jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasat €s betartasat;

kialakitja és karbantartja az Egyetem human erdforrds tevékenységének hatékony
miikddtetéséhez sziikséges folyamatokat, szabalyozasokat ¢€s nyomtatvanyokat,
figyelemmel kiséri az Igazgatosag tevékenységét érintd jogszabalyi valtozasokat.

Karriermenedzsment osztaly

Az osztaly a Kancelléria tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

a)

kidolgozza és miikodteti az egyetemi toborzas-kivalasztast, ezen beliil

aa) egyeztet a betdltendd (vezetdi) pozicidkrol, tdmogatdst nydjt a pozicidhoz
illeszkedd palyaztatasi folyamat megtervezésében, kialakitasaban;

ab) gondoskodik az allaspalyazatok kozzétételérsl (KOZIGALLAS, honlap, egyéb
megjelenések);
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b)

d)
€)

ac) gondoskodik a beérkezett palyazatok nyilvantartasarol, a palyazok kiértesitésérol,
tajékoztatasarol, kapcsolodo hataridok figyelésérdl;

ad) lefolytatja a kivalasztasi eljarast;

ae) érintett szakteriilet egylittmiikodésével értékeli a palyazokat;

af) allasajanlatot tesz a kivalasztott jelolt részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri a toborzas, kivalasztas teriiletét érint0 trendeket,
sziikség szerint javaslatot tesz Uj eljarasok, modszerek bevezetésére;

feladatellatasahoz igazoddan kapcsolatot tart szakmai szervekkel, szervezetekkel,
intézményekkel,

kidolgozza a vezet6i utanpotlasi rendszer alapjait;

egyiittmiikodik az Eves képzési terv készitésében, javaslatot tesz lehetséges 1j
képzések bevezetésére.

Az osztaly a Karok tekintetében ellatja az ab) pontban foglalt feladatokat, valamint timogatast
nytjthat az aa), ac)-af) pontban foglalt feladatok ellatasahoz, a b)-e) pontokban foglalt
feladatok esetében megosztja a kialakitott, megismert j6 gyakorlatokat.

Létszam és bérgazdalkodasi osztaly

Az osztaly ellatja az alabbi feladatokat:

a)

b)

d)

f)

megtervezi az egyetemi munkaerd sziikségletet; a munkaerémozgas irdnyitdsat, -
kovetését;
a munkaerd hatékony foglalkoztatdsdnak biztositasa érdekében bér- és jovedelem
gazdalkodast folytat, ennek keretében
ba) karonként illetve Osszesitve nyilvantartja a létszdm- €és személyi juttatds
eldiranyzatokat;
bb) folyamatosan nyomon koveti az elbiranyzatok felhasznalasat, figyelemmel
kiséri a személyi juttatdsokra vonatkozé kotelezettség vallalasokat;
az emberi er6forras gazdalkodas rendszerének miikddtetése kdrében
ca) gondoskodik a statusznyilvantartasrol, statuszgazdalkodasrol, a létszdm- és
létszamvaltozas nyilvantartasarol;
cb) elkésziti az elemi koltségvetés, féléves, éves beszamoldk I1étszam- ¢és
személyligyi fejezeteit;
cc) az egyetemi koltségvetés Osszeallitasahoz kapcsoldddan személyi juttatdsok
tervezéséhez tervezd tablak Osszedllitasa, az eldirt részletezettségli és elfogadott
egységi személyi tervek nyilvantartdsa, tényadatok alapjan eltérés elemzések
készitése;
elkésziti a belsd, vezetdi igények szerinti eseti és rendszeres riportokat, elemzéseket,
adatszolgaltatasokat;
elkésziti a kiilsd szervezetek fel¢ létszammal, személyi juttatassal kapcsolatos
rendszeres €s eseti adatszolgéltatasokat, elszdmolasokat, statisztikakat;
adatszolgaltatast teljesit a személyiigyi nyilvantartd rendszerbdl a Felsdoktatasi
Informacids Rendszer (FIR), a Vezet6i Informacids Rendszer (VIR) szamara;
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g) a-d) pontban foglalt feladatok ellatasahoz tamogatast nytjt a karok szamara.

V.

Illetményszamfejtési osztaly

Az osztaly az egyetem valamennyi foglalkoztatottja tekintetében latja el feladatait az alabbiak

szerint.

a) Szamfejtési feladatok korében:

aa) ellatja a nem rendszeres illetmények pontos és hataridére torténd szamfejtését;

ab) ellatja az illetmények bankszamlara utalasat, valamint postai Gton torténd kifizetését,

bérjegyzékek feltoltését;

ac) gondoskodik a béren kiviili és egyéb juttatdsok, koltségtéritések szamfejtésérdl és

utalasarol;

ad) elvégzi az egyéb jogviszony keretében alkalmazottak szerzddéseinek, ,,Professzor

Emeritus”, valamint a vas, gyémant ¢s arany diszdiplomak ¢és segélyek, 6sztondijak
szdmfejtése;

ae) megbizasi és felhaszndlasi szerzddések és teljesités igazoldsok alapjan szamfejti a

megbizottak részére a szerzédésben szerepld dijakat;

af) elvégzi az illetmény elbéleg szamfejtésével és lakaskoleson folyositasaval kapcsolatos

belsd szabalyozokban foglalt feladatokat;

ag) jubileumi jutalom kifizetése érdekében ellendrzi az utalvanyozott jegyzéket és rogziti

az adatokat.

b) Adozassal, jarulék elszamolassal kapcsolatos feladatok korében:

ba) ellendrzi a tarsadalombiztositasi ellatdsok igénylésére kitoltott adatlapokat és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar fel¢;

bb) rogziti a munkaltatéi SZJA elszamoléssal kapcsolatos nyilatkozatokat, valamint
koordinalja az adozéssal kapcsolatos feladatokat;

be) elkésziti a Nyugdijfolyositd Igazgatdsag és egyeb hatdosagok megkeresése alapjan
a NYENYTI adatszolgaltatasokat, egyéb igazoldsokat, sszedllitja az ellendrok részére
az ellendrzésekhez sziikséges iratanyagokat;

bd) ellendrzi, rogziti és elszamolja a hatalyos jogszabalyok alapjan igényelt
bérkompenzaciot, csalados adokedvezményeket, valamint személyi kedvezményeket,
felveszi a kapcsolodo nyilatkozatokat;

be) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, egyezteti és javitja az
esetleges hibdkat a havi adobevallasok elkészitése érdekében;

bf) ellatja a nyugdijazassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.

C) Munkaiigyi feladatok korében:

ca) ellenérzi az 1j belépd dolgozok illetményeinek rogzitését, a kinevezés
modositasok felvezetését a megfeleld utalas érdekében;
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ch) be- és kilép6é dolgozok iratanyagait Osszeallitia és megkiildi a Magyar
Allamkincstar részére;

cc) Magyar Allamkincstar altal elkészitett, kilépett dolgozok iratanyagaik
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 kdrében
da) produktiv konyvelés utan leépiti a kotelezettségvallalasokat, generalja az 1j
kotelezettségvallalasokat;
db) havi zarast kovetden a lekdnyvelt adatokat betolti a k6zos feliiletre;
dc) nettd finanszirozasi adatok ellendrzése kontirozasa, konyvelése;
dd) téves koltséghelyekre torténd szamfejtések atkonyvelése;
de) szamlan marad6 levonasok egyeztetése;

df) napi utal6 allomanyok kontirozasa a banki terhelést kovetden, allomanyok
konyvelése.
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10. szamu melléklet>
Kollégiumi Szolgaltatéo Kozpont

(1) A Kollégiumi Szolgaltatd6 Kozpont megnevezése, cime, elérhetOségei, szervezeti
besoroléasa

Kollégiumi Szolgéltaté Kozpont (a tovabbiakban: KSZK)
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.

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

A KSZK az Egyetem Kancellaridjanak szervezeti egysége.

(2) A kozpont bélyegzai:

korbélyegzo:
fejbélyegzo:
tagkollégiumok fejbélyegzoi:

(3) A KSZK célja, hogy

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

lakhatast biztositson a szocialisan raszoruld hallgatok részére, megteremtve az
esé¢lyegyenlOséget, a tanszabadsagot a hallgatok szamara;

segitse az ¢értelmiségivé valds folyamatat, az értékteremtd, alkotd Iétforma
kialakulasat;

megfeleld feltételeket biztositson a hallgatok tanulmanyaihoz, Onképzéséhez,
tehetségiik kibontakoztatdsdhoz, miivelddésiikhoz, testedzésiikhoz és a szabadidd
eltoltéséhez, valamint tamogassa az e c€lbol létrejott kollégiumi Ontevékeny
csoportokat, klubokat, hallgat6i kezdeményezéseket;

apolja ¢és fejlessze a kollégiumi hagyoményokat;

tdmogassa ¢és szervezze a kornyezeti kultura, egészség- és kornyezettudatos magatartas
valamint a kornyezetvédelem megteremtését, fejlesztését;

szolgéltatidsai akaddlymentesen elérhetdek legyenek a specidlis sziikségletii kollégista
hallgatok szamara.

tamogassa a Magyarorszagon felsdoktatasi hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd kiilhoni

crer

épitését.

(4) A KSZK a (3) bekezdésben foglalt célok megvaldsitasa érdekében az aldbbi feladatokat

latja el:

a)

b)

c)

d)

koordindlja az Egyetem hallgatéi biztositasara fenntartott kollégiumok oktatési-
nevelési, valamint — a Miszaki FOéigazgatosaggal és a Gazdasagi Fdigazgatdsaggal
egylittmiikodésben — a gazdalkodasi és tizemeltetési feladatainak ellatasat;

a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal egyiittmiikddve gondoskodik a kollégiumi
Felvételi Szabalyzat keretei kozott a kollégiumi felvételi eljards zavartalan
lebonyolitasarol;

az Egyetem ¢érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikddésben kidolgozza,
tevékenységével kapcsolatos rovid-, kozép €s hosszl tava terveket;

az Egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti és
Miikédési Rend (a tovébbiakban: SZMR) rendelkezéseire is figyelemmel®® szervezi,
fejleszti és koordindlja a hallgatok kozosségi életével, a kollégiumi bentlakdshoz

%2 Megallapitotta az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancelléri utasitas. Hatalyos: 2017. 1. 21. napjatol.
%% Lasd: SZMR 51. § (1) bekezdés
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kapcsolodod szakmai és szabadidds (sport, kulturdlis) tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasat;

e) a tevékenységi korével Osszefliggésben kapcsolatot tart nemzetk6zi és orszagos
szakmai szervezetekkel és mas egyetemekkel.

(5) Céljainak elérése érdekében és feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az Egyetem
vezetésével, a Kancellaria és a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, a karokkal, valamint
az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal, a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal és a
Kollégiumi Hallgatéi Onkormdnyzat részegységeivel, valamint az Egyetemi Doktorandusz
Onkormanyzattal.

(6) A KSZK miik6désének pénziigyi forrasai:
a) kollégiumi dij,
b) kollégiumi normativa,
c) lakhatési tamogatas és
d) sajat bevétel.

(7) A KSZK tagkollégiumai®*:
a) Ajtosi Diirer sori Tagkollégium,
b) Damjanich utcai Tagkollégium,
c) Korosi Csoma Sandor Tagkollégium,
d) Marton Aron Kollégium (budapesti, debreceni, pécsi és szegedi telephelyen),
e) Nagytétényi uti Tagkollégium,
f) Nandorfejérvari uti Tagkollégium,
g) Vezér uti Tagkollégium,
h) bérelt ingatlanban miikodoé tagkollégiumok:
ha) Hotel Griff Junior Tagkollégium,
hb) Kerekes uti Tagkollégium,
i) Pavel Agoston Kollégium I-111. (szombathelyi telephelyeken).

(8) A KSZK vezetése

a) A KSZK-t kozpontvezetd vezeti, igazgatd besorolasban.

b) A kdzpontvezetSt az SZMR rendelkezéseire is figyelemmel® a kancellar nevezi ki
palyéazat tjan. A palyazatok rangsoroldsiban a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat
elnoke részt vesz.

C) A kozpontvezetd az osztalyvezetok és a KSZK Neptun Iroda vezetdje tdmogatasaval
iranyitja, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a KSZK-hoz tartoz6 tagkollégiumok
tevékenyseégét.

(9) A kozpontvezet6 feladata, hataskore
a) Iranyitja és szervezi a KSZK munkajat, kiilonos tekintettel a szervezeti egység oktatdi-
nevel6i munkajara, valamint a szervezeti egység miikodtetésére és ehhez kapcsolodo
gazdalkodésara.
b) Véleményt nyilvanit, és javaslatot tehet a KSZK-t érint6 kérdésekben.
C) Hatas- és illetékességi korén beliil gondoskodik a Kancellaria iigyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

* Lasd: SZMR 51. § (3) bekezdés
% Lasd: SZMR 51. § (2) bekezdés
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d)

e)
f)

9)

h)
i)

)
K)

1)

A kozpontvezetd hatdskore, utasitdsi €s ellendrzési jogkore kiterjed a KSZK-ra, a
kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére,
modositasara.

Feladatai végrehajtasa érdekében egyeztet a Kancellariahoz tartozd szervezeti
egységekkel, tovabba informaciot kérhet toliik.

Gondoskodik az iranyitdsa ald tartoz0 munkatdrsak munkakori leirasainak
elkészitésérol és kiadasarol.

Felelés a tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos

gyakorlasaért.
Ellatja a Kollégiumi Szolgaltatd Kézponti Felvételi Bizottsag elndki teenddit.
A kancellartol atruhdzott jogkorben — a felhatalmazds keretei kozott —

kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elkésziti a KSZK
Kancellariaval egyeztetett éves koltségvetési tervét.

Gondoskodik a KSZK szamara rendelkezésre bocsatott anyagi és pénziigyi eszk6zok
gazdasagos ¢s szabalyszerli felhasznalasarol.

Egyetértése esetén jovahagyja a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat részegységei
altal javasolt Hazirendet.

m) Egyiittmiikddik a Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzattal, valamint a Kollégiumi

Hallgat6i Onkormanyzat részegységeivel.

Jogosult az Egyetem hallgatoira vonatkozd fegyelmi szabalyok szerint fegyelmi
eljarast kezdeményezni és inditani.

Feladatainak ellatdsa sordn a kancellarral vagy a kancellar altal megbizott személlyel
egyeztet.

Tevékenységérol rendszeresen beszamol a kancellarnak.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, valamint amelyekkel a kancellar megbizza.

Biztositja a feltételeket a tevékenységét érintd kiilsd és belsd ellendrzések
végrehajtdsahoz, az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedéseket kezdeményez.

Részt vesz az j munkatarsak kivalasztasaban, javaslatot tesz a kinevezésre.

Ertékeli az irdnyitdsa ald tartozd munkatirsak teljesitményét, javaslatot tesz
kozalkalmazottakrol szo616 torvény keretei kozott a javadalmazasukra.

Felelés a szakteriiletén észlelt szabalytalansagok feltarasaért, dokumentalasaért,
megeldzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Gondoskodik a KSZK éves munkdjardl sz616 beszamold elkészitésérdl.

(10) A kdzpontvezetd-helyettes feladata, hataskore

a)
b)

c)

d)
e)

Feladatait a kozpontvezetd iranyitasa alatt, a munkakori leirdsdban részletezettek
szerint latja el.

A kancellartol atruhdzott jogkorben — a felhatalmazas keretei kozott —
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Szervezi ¢és iranyitja a KSZK torzskollégiumainak [(7) bekezdés a)-c), €)-h) pont],
valamint az integralt kollégiumok [(7) bekezdés d) és 1) pont] operativ szintli munkajat
(ideértve kiilonosen: az iires és megiiresedd allashelyek betoltésének elokészitését, a
tagkollégiumi munkaszervezési feladatokat, a tanév kozi be-, ki- és atkoltozéssel,
valamint egyéb hallgatoi igényekkel kapcsolatos tigyintézést).

Ellatja a kollégiumi felvételivel kapcsolatos el6készitési feladatokat.

Eldkésziti a kollégiumi anyag-, eszkdz- €s szolgaltatas beszerzéseket.
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(11) Az osztalyvezet6 altalanos feladata, hataskore

a)

b)

c)

d)

€)
f)

9)
h)
i)
j)

A tagkollégium kozalkalmazottai és megbizottai feladatkorébe tartozo feladatok
meghatarozasa, litemezése €s atiitemezése a kozpontvezetd altal elvart keretek kozott.
A feladatszabashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.
Ellendrzési jogkdr az osztalyvezetdhoz tartozéd tagkollégium munkatirsainak a teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

Az iranyitasa alad tartozo kozalkalmazottak munkakori leirdsainak elkészitése ¢és
kiadasa, az abban foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése, a
tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért
valo feleldsség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges munkafolyamatra.
Azonos szintl bels6 szervezeti egységekkel folytatott — informacid kérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

Egyiittmiikddik a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat részegységeivel.

Hatas- ¢és illetékességi korén beliil, valamint a koézpontvezetd felkérésére
véleményezési €s javaslattételi jogot gyakorol.

Hatas- ¢és illetékességi korén beliil gondoskodik a Kancelldria iigyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

Részt vesz a KSZK-t6l kimend belsd adatszolgaltatasok eldokészitésében.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol a kozpontvezetdnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, vagy egyetemi szabalyzatok a
szamara meghataroznak, tovabba amelyekkel a kozpontvezetd megbizza.

(12) Specialis osztalyvezetoi feladatok

a)

b)

c)

d)

e)
f)

A KSZK informatikai héalézatdnak és eszkozeinek fejlesztése, miikodtetése, az
Elektronikus Tanulméanyi és Hallgatéi Ugykezeld Rendszerrel (a tovabbiakban:
Neptun Tanulmanyi Rendszer) kapcsolatos, KSZK-t érintd feladatok ellatasa, a KSZK
informatikai alkalmazottainak szakmai irdnyitasa.

A KSZK Fogyatékosiligyi Koordinatoraként (a tovabbiakban: koordinator) a
tagkollégiumokban €16 specialis sziikségleti didkok regisztralasa, a hallgatok
igényeinek a felmérése, a segitségadds megszervezése, az eszkozok biztositasa,
tanacsadds szervezése a specidlis sziikségleti hallgatok ¢és a kollégium dolgozoi
szamara, valamint a folyamatos konzultaci6 a kari fogyatékosiigyi koordinatorokkal,
az aktudlis idevonatkoz6 jogszabalyok, szabdlyzatok figyelemmel kisérése,
betartatdsa. A koordinator szorosan egyiittmiikddve végzi munkdjat az ELTE
Fogyatékosiigyi Kdzponttal, valamint a Hallgatéi Onkormanyzattal és a Kollégiumi
Hallgatoi Onkormanyzattal.

Részvétel a  KSZK  tagkollégiumait  érintd  felgjitasok  eldkészitésében,
dokumentélasaban, és kozremiikodés a végrehajtasban. Szakmai tdmogatéds nyujtasa a
felgjitasban érintett tagkollégium vezetdje részére.

A KSZK szolgaltatasi portfolidjanak iddszakos feliilvizsgéalata, javaslattétel a
fejlesztésre, kozremiikodés a szolgéltatasok fejlesztésében, és a hatékonysag
monitorozasaban.

A kozpontvezetd specialis osztalyvezetdi feladatot az érintett osztalyvezetd munkakori
leirasaban rogzithet.

A KSZK szallashely szolgaltatasi tevékenységének feliigyelete, szervezése és az ebbdl
szarmazo bevételek optimalizalasa, kiilonos tekintettel a nyari id6szak hallgatokkal fel
nem toltott kollégiumi férdhelyeire, valamint a KSZK ,housing szolgéltatisanak”
koordinalasa, tervezése.
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9)

Az osztalyvezetok specidlis feladatait feladatkiszabd vezetdi utasitas részletezi. A
kozpontvezetd altal kiadott feladatkiszabd vezetdi utasitasok az osztalyvezetdi
munkakori leirasok elvalaszthatatlan részét képezik.

(13) Kollégiumi neveldtanarok, kollégiumi nevelk

a)
b)

c)
d)

e)

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

A tagkollégiumokban alkalmazhatd kollégiumi neveldtanarok és kollégiumi neveldk
szamar6l a kozpontvezetd dont a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat
tagkollégiumban miikodo részegysége véleményének figyelembe vételével.

A kollégiumi neveldi megbizas palyazat utjan tolthetd be, a palyazatot a Kollégiumi
Hallgatoi Onkormanyzat tagkollégiumban miikodé részegysége véleményezi.

A kollégiumi neveld munkajaval, kinevezésével és felmentésével kapcsolatban a
Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat tagkollégiumban miikodd részegységének
véleményezési joga van.

A kollégiumi neveldtanarok ¢€s a kollégiumi neveldk feladatait a munkakori leirdsuk
hatarozza meg.

(14) KSZK Neptun Iroda

A KSZK Neptun Iroda feladatai

A Neptun Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos, a KSZK-t érinté feladatok végrehajtasa,
koordinalasa:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

A kollégiumi felvételi eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa, a Kollégiumi Hallgatoi
Onkorményzat tanulmanyi rendszerért felelds tisztségviselSjének, a KSZK felvételi
kérvényének dsszeallitasaban valo segitségnyujtas.

A KSZK tevékenységéhez kapcsolodd Neptun szerepkdrok adminisztralasa,
engedélyezése, visszavonasa.

A KSZK Neptunos kérvényeinek szerkesztése és kozzététele a Neptun Tanulmanyi
Rendszerben.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzat tanulmanyi
rendszerért felelos tisztségviseldjével a kollégiumi felvételi eljarasok kérvényeinek
megszerkesztésében, kozzétételében és a felvételi eljarasokkal kapcsolatos egyéb
feladatokban.

Kapcsolattartds és egyiittmiikddés az Oktatasi Igazgatdosdg Neptun Tanulmanyi
Rendszerért felelos munkatarsaival.

A KSZK munkatarsainak munkakoriikhoz jogosultsagi szintjiikkhoz sziikséges
tudasanyag elkészitése, oktatasa.

Kollégiumi dijkiirasok kezelése és az ezzel osszefliggd informéacios feladatok ellatasa.
Adatszolgaltatas a KSZK Neptun Tanulményi Rendszerben tarolt adataira
vonatkozoan, a KSZK kdzpontvezetdje altal meghatarozott formaban.

Egyéb, a KSZK tevékenységéhez kapcsolodd barmilyen feladat ellatdsa, amelyhez a
Neptun Tanulmanyi Rendszer hasznalatara van sziikség.

(15) A KSZK miikodtetéséhez sziikséges tovabbi munkakoroket és munkakori feladatokat —
az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikddve — a kdzpontvezetd hatarozza meg.

(16) Helyettesités

a)

Az kdzpontvezetd-helyettes a kdzpontvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
a kozpontvezetdt helyettesiti vezetdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
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jogkorében. A helyettesités korében megtett intézkedésérdl egyidejii elektronikus
tajékoztatast kiild a kozpontvezetd szamara.

b) Az osztalyvezetd tavolléte esetén a kozpontvezetd kijeloli a helyettesitd
osztalyvezett. Az osztalyvezetok a tavollét megkezdése eldtt gondoskodnak a
folyamatban 1év0 feladatok atadas-atvételérdl, a tavollétet kovetden a helyettesitd
tajékoztatja az érintett osztalyvezetot a tavolléte alatt megtett intézkedésekrol.

c) A nem vezetd beosztasi munkatarsak helyettesitési rendjét munkakdori leirasuk
tartalmazza.

(17) Kollégiumi Vezet6i Ertekezlet

a) A Kollégiumi Vezetéi Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) feladata elsésorban a
tagkollégiumokban foly6 munka 0Osszehangolasa, értékelése, a kozpontvezetd
munkdjanak tdmogatasa, a KSZK-n beliili dontések eldkészitése.

b) A KVE sziikség szerint, de legaldbb havonta iilésezik, iiléseit a kozpontvezeté hivja
Ossze.

c) A KVE tagjai a kozpontvezetd, az osztilyvezetdk, a kozpontvezetd altal kijelolt
kozalkalmazottak és a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat elndke.

d) A KVE iigyrendjérdl a bizottsag sajat hatdskorben dont.

(18) Kollégiumi Tanacs

a) A Kollégiumi Tanacs (a tovabbiakban: KT) feladata a tagkollégiumok kozotti
informéciocsere tdmogatasa.

b) A KT kozremikodik a KSZK rovid- és kozéptavi tervezési dokumentumainak
elkészitésében és a végrehajtasuk értékelésében.

c) A KT legalabb kéthavonta iilésezik, tiléseit a kozpontvezetd hivja Ossze.

d) A KT tagja a kozpontvezetd, az osztalyvezetdk, a kozpontvezetd altal kijelolt
kozalkalmazottak, a Kollégiumi Hallgatoi Onkorméanyzat elndke és alelndke, illetve a
Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat részegységeinek a vezetoi.

e) A KT tigyrendjérdl a Tanacs sajat hataskorben dont.

(19) Hazirend

a) A hazirendnek tartalmaznia kell a kollégistak jogait és kotelezettségeit, a KSZK
tagkollégiumaira vonatkozé altalanos rendelkezéseket, az Egyetem tliz- ¢és
vagyonvédelmi szabalyzataib6l a tagkollégiumokra vonatkozd részeket, az
egeészségligyl eldirdsokat, a latogatok és vendégek fogaddsanak rendjét, a be- é€s
kikoltozés szabalyait, a lakdszobdk ellendrzésének rendjét és a tagkollégiumra
vonatkozd6 helyi eléirasokat.

b) A Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat éltal eldkészitett és elfogadott hézirend a
KSZK kozpontvezetdjének aldirasaval valik érvényessé.

(20) Kiadmanyozasi jogkor

a) A kozpontvezetd a hataskorébe tartozo, a KSZK miikodésével kapcsolatos tligyek
esetében, valamint a KSZK-t6l kimend adatszolgéltatasokkal 0Osszefiiggésben a
karokkal, az 6ndllo szolgaltatd egységekkel, a Kancellaria egységeivel, illetve a
szakmai partnerekkel torténd kapcsolattartasban kiadmanyozasi jogot gyakorol.

b) A kozpontvezetd-helyettes, valamint az osztalyvezet6k kiadmanyozasi joga kiterjed a
sajat jogkorben készitett iratokra, valamint a munkaltatéi vagy munkairdnyitoi jogkor
gyakorloja altal esetenként meghatarozott ligyekre.
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(21) Képviselet

a)

b)

d)

A kozpontvezetd a hatadskorébe tartozo, a KSZK mukodésével kapcesolatos ligyekben
Onalloan — valamint a Miszaki Foigazgatdsag hataskorébe tartozd, de a KSZK-t érintd
tigyekben a Miiszaki Féigazgatosag foigazgatdja altal delegalt munkatarssal kézosen —
képviseli a KSZK-t.

A kozpontvezetd-helyettes a koézpontvezetd altal rabizott iigyekben oOnalléan —
valamint a Miiszaki Foéigazgatdsadg érintettsége esetén a Miiszaki Foigazgatdsag
foigazgatoja altal delegalt munkatarssal kozosen — képviseli a KSZK-t.

Az osztalyvezetok a tagkollégiumot érintd ligyekben 6nalloan — valamint a Miiszaki
Foigazgatdsag érintettsége esetén a Miiszaki Foigazgatosag foigazgatoja altal delegalt
munkatarssal kozosen — képviselik a KSZK-t.

A KSZK Neptun Iroda kijelolt munkatarsa a KSZK-t érintd, a Neptun Tanulményi
Rendszerrel kapcsolatos iigyekben — az Oktatasi Igazgatdsdg altal meghatarozott
modon — képviseli a KSZK-t.

(22) (Kiils6) kapcsolattartas rendje

a)

A kozpontvezetd kapcsolatot tart

aa) az Egyetem vezet6ivel, a Kancellaria és a Rektori Kabinet vezetdivel, a karok altal
javasolt szervezeti keretek kozott a kar vezetdjével, vagy altala kijelolt személlyel,

ab) a hallgatok és a dolgozok érdekképviseleti szervezeteinek vezetdivel;

ac) a KSZK szerzédéses partnereivel.

b) A kozpontvezetd-helyettes kapcsolatot tart a kozpontvezetd altal rabizott tigyekben az

c)

¢érintett egyetemi vezetokkel, szerzodéses partnerekkel.
Az osztalyvezetOk kapcsolatot tartanak a tagkollégiumot érintd ligyekben az érintett
egyetemi vezetdkkel, szerzodéses partnerekkel.

d) A KSZK Neptun Iroda kijelolt munkatarsa — az Oktatasi Igazgatosag altal

meghatarozott moédon — kapcsolatot tart a KSZK-t érintd, Neptun Tanulmanyi
Rendszerrel kapcsolatos iigyekben.
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11. szamu melléklet™®
12 szamu melléklet®’
13. szamu melléklet™®

14. szamu melléklet™®

% Hatalyon kiviil helyezte az 1/2017. (IL. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatélyon kiviil: 2017. IL. 21. napjatol.

% Hatéalyon kiviil helyezte az 1/2018. (I. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. II.
1. napjatol.

%8 Hatalyon kiviil helyezte a 6/2016. (I1. 1.) szami kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2016. IL. 3. napjatol.

% Hatalyon kiviil helyezte a 6/2016. (I1. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2016. II. 3. napjatol.
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	1. § Bevezető rendelkezések
	(1) Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló Kormányrendelet alapján a gazdasági feladatokat ellátó szervezet ügyrendet készít.
	(2) Az ügyrend célja, hogy meghatározza a Kancellária szervezeti egységei által ellátandó feladatokat, valamint a vezetők és a dolgozók feladatkörét, hatáskörét és felelősségi körét.
	(3) A Kancellária szervezeti tagolása funkcionális szempontok szerint történik, a szervezetek feladatellátása párhuzamosságot nem mutathat.
	(4) A Kancellária nem önálló szervezeti egységekből áll.
	(5)  A Kancellária főigazgatósága, igazgatóságai, központjai belső struktúrájának kialakítása, átalakítása, módosítása a kancellár hatásköre.
	(6) Az osztályokon belül a munkafolyamatok ésszerű szervezése érdekében csoportok hozhatók létre a felettes igazgató jóváhagyásával, a kancellár egyidejű tájékoztatása mellett.
	(7) A kancellár a kiemelt feladatot jelentő, valamint különösen nagy leterheltséget igénylő projektszerű feladatok ellátására közvetlen irányítása alatt működő csoportot hozhat létre, melynek feladatait utasításban rögzíti.
	(8) A kancellár közvetlen irányítása alá tartozó vezetők a jelen szabályzat szerint kialakított szervezeti struktúrában végzik a meghatározott feladatokat.
	(9) A kancellár indokolt esetben, átmeneti időre az ügyrendtől eltérő utasítási, szakmai felügyeleti szabályokat is megállapíthat, mely nem eredményezi jelen szabályzat módosítását. Az átmeneti időszakra vonatkozó utasításokat írásba kell foglalni és ...
	(10)  A Kancellária szervezetének része a belső ellenőrzési vezető. A belső ellenőrzés egy személy által ellátott feladatkör, melynek részletes leírását a Belső Ellenőrzési Kézikönyv tartalmazza.
	(11)

	2. § Munkáltatói joggyakorlás a Kancellárián
	(1) A kancellár gyakorolja az alapvető munkáltatói jogokat a Kancellária alkalmazottai felett a (2) bekezdésben írt kivételi kör figyelembevételével.
	(2) A műszaki főigazgató gyakorolja az alapvető munkáltatói jogokat a Műszaki Főigazgatóság alkalmazottai felett.
	(3) Alapvető munkáltatói jogok:
	a) jogviszony létesítése (kinevezés),
	b) jogviszony lényeges tartalmának meghatározása (különösen a munkakör, a munkabér és az illetmény, a munkavégzés helye és a munkaidő),
	c) vezetői megbízás és annak visszavonása,
	d) munkavégzésére irányuló további jogviszony engedélyezése,
	e) kinevezés módosítása (ide értve a munkakör, a munkabér, az illetmény, a pótlékok és a jutalom, a prémium, a munkahely módosítását a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok keretei között),
	f) saját gépkocsi hivatali célú használatának engedélyezése,
	g) a közalkalmazotti kinevezésben foglaltaktól eltérő foglalkoztatás (a közalkalmazotti kinevezésben rögzített eltérő munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál történő foglalkoztatás), belső áthelyezés, külföldi kiküldetés elrendelése,
	h) többletfeladat elrendelése és a teljesítés igazolásra jogosult kijelölése,
	i) helyettesítés elrendelése,
	j) távmunka keretében történő feladatellátásról megállapodás,
	k) jogviszony megszüntetése és az ahhoz közvetlenül kapcsolódó jognyilatkozatok megtétele (különösen felmentés; azonnali hatályú megszüntetés; munkavégzés alóli felmentés; a jogviszony megszüntetésére irányuló közalkalmazotti jognyilatkozatok átvétele),
	l) jogviszony megszűnésének megállapítása,
	m) kártérítési felelősség megállapítását célzó vizsgálat elrendelése és lefolytatása, kárfelelősség megállapítása, kártérítési igény érvényesítésének elrendelése (ide értve az általános kárfelelősséget, a megőrzési felelősséget, a leltárhiányért való ...
	n) tanulmányi szerződés megkötése,
	o) közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím adományozása,
	p) kitüntetések adományozásának kezdeményezése, illetve kitüntetésre felterjesztés,
	q)  a jubileumi jutalom és a kitüntetési jutalom, prémium.

	(4) A kancellár az igazgatókra (beleértve a Műszaki Főigazgatóság igazgatóit) ruházza át az igazgatóság közalkalmazottai feletti munkáltatói jogköröket az alábbi körben (munkairányítási jogkörök):
	a) munkaköri leírás kiadása, munkarend megállapítása,
	b) munkaidő beosztása,
	c) rendkívüli munkaidő elrendelése (munkaidő-beosztástól eltérő, a munkaidőkereten felüli, az elszámolási időszak alkalmazása esetén az ennek alapjául szolgáló heti munkaidőt meghaladó munkaidő, továbbá az ügyelet elrendelése),
	d) szabadság kiadása (alap- és pótszabadság), a szabadság kiadásával kapcsolatos közalkalmazotti jognyilatkozatok átvétele,
	e) mentesítés a rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettség teljesítése alól a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályokban, továbbá a Foglalkoztatási Követelményrendszerben, az annak keretei között kiadott rektori, illetve kancellári ut...
	f) mentesítés a rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettség teljesítése alól különös méltánylást igénylő egyedi esetekben,
	g) betegszabadság, szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság kiadása, illetve megállapítása,
	h) munka- és pihenőidő nyilvántartásának vezetése,
	i) helyettesítési díj megállapítása,
	j) a munkavégzés irányítása, utasítás adása, munkavégzés ellenőrzése,
	k) hivatali eszközök magáncélú használatának ellenőrzése,
	l) a jelen bekezdésben meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolása,
	m) beosztottak értékelése, illetve minősítése a jogszabályok és a Foglalkoztatási Követelményrendszer keretei között.

	(5) A kancellár az igazgatóságon belüli szervezeti egység közvetlen vezetőjére ruházza át az adott szervezeti egység munkatársa feletti munkavégzés irányításával, utasítás adásával, munkavégzés ellenőrzésével kapcsolatos munkairányítói jogkörnek a nap...

	3. § Általános rendelkezések valamennyi szervezeti egység vezetésére és működésére vonatkozóan
	(1) A szervezeti egységek vezetői és munkatársai egymással, a kancellári szervezet más egységeivel és a kar vezetőivel és munkatársaival együttműködve, a feladat megoldását szem előtt tartva, a jogszabályok és az egyetemi szervezetszabályozó eszközök ...
	(2) Az ügyrendben meghatározott szervezeti egységek működése az Egyetem oktatási-kutatási alapfeladat-ellátását támogatja. A szervezeti egységek számára meghatározott valamennyi feladatot ennek szem előtt tartásával kell ellátni.

	4. § Valamennyi igazgató feladata még a specifikus feladatai mellett
	(1) Az Egyetem működésére, gazdálkodására vonatkozó jogszabályok és az egyetemi szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása.
	(2) Mindazon feladatok ellátása, melyeket jogszabály, vagy egyetemi szabályzatok számára meghatároznak, illetve amelyekkel a kancellár megbízza.
	(3) A kancellár rendszeres tájékoztatása a hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtásáról és a felmerült problémákról.
	(4) A tevékenységi körét érintő külső és belső ellenőrzésekhez szükséges feltételek biztosítása, intézkedés kezdeményezése az ellenőrzések által feltárt hiányosságok megszüntetése érdekében.
	(5) Részvétel az új munkatársak kiválasztásában.
	(6) A közvetlen irányítása alá tartozó munkatársak teljesítményének értékelése, valamint javadalmazásukra javaslat megfogalmazása.
	(7) Felelős a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szabálytalanságok feltárásáért, dokumentálásáért, megelőzéséért, továbbá a felelősségre vonással és a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések – kancellár felé történő - kezdemény...

	5. § A főigazgató, az igazgató/központvezető hatásköre
	(1) Az igazgató felel az igazgatóság (központ) feladatainak szakszerű és határidőre történő ellátásáért.
	(2) Az igazgató a kancellártól átruházott jogkörben – a rá vonatkozó megbízás keretei között - kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört gyakorolhat.
	(3) Az igazgató a kancellártól származó helyettesítési megbízás keretei között, a helyettesítés tényének feltüntetésével kiadmányozási jogkört gyakorolhat.
	(4) Az igazgató hatásköre, utasítási és ellenőrzési jogköre kiterjed az igazgatóságra.
	(5) A közvetlen irányítása alatt álló dolgozók munkafolyamatainak szervezése, módosítása.
	(6) Az irányítása alá tartozó személyek feladatkörébe tartozó feladatok ütemezése, a feladatok igazgatóságon belüli dolgozók közötti átütemezése.  A feladatelosztáshoz kapcsolódóan a végrehajtás eszközeinek megválasztása.
	(7) Ellenőrzési jogkör az igazgatóság dolgozóinak a teljes munkavégzése, a minőségi követelmények és a határidők betartása felett.
	(8) Egyeztetés a munkaköréhez tartozó területeken a Kancelláriához tartozó szervezeti egységekkel, főosztályokkal, osztályokkal.
	(9) Információkérés a kancellári szervezethez tartozó szervezeti egységektől, főosztályoktól, osztályoktól.
	(10) Az igazgatóságról kimenő belső adatszolgáltatások, illetve az igazgatóság működésével kapcsolatos ügyekben aláírási jog gyakorlása.
	(11) A hozzá közvetlen beosztott dolgozók részére munkaköri leírások elkészítéséről és kiadásáról való gondoskodás, a munkaköri leírásban, vagy a szabályzatban rögzített feladatainak megismerése tekintetében fennálló felelősség.
	(12) A tevékenységi körébe tartozó területen a vezetői ellenőrzés folyamatos gyakorlásáért való felelősség. Az ellenőrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

	6. § Az osztályvezetők hatásköre
	(1) Az osztály közalkalmazottai és megbízottai feladatkörébe tartozó feladatok ütemezése és átütemezése az Igazgató által elvárt keretek között.  A feladatelosztáshoz kapcsolódóan a végrehajtás eszközeinek megválasztása.
	(2) Ellenőrzési jogkör az osztály dolgozóinak a teljes munkavégzése, a minőségi követelmények és a határidők betartása felett.
	(3)  A munkaköri leírások elkészítése és kiadása, az abban foglaltak és a szabályzatban rögzített feladatok megismertetése.
	(4)  A tevékenységi körébe tartozó területen a vezetői ellenőrzés folyamatos gyakorlásáért való felelősség. Az ellenőrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.
	(5) Azonos szintű belső szervezeti egységekkel folytatott – információ kérés és tanácsadás körébe eső – elektronikus levelezésben aláírási jogkör.
	(6) Feladatkörükkel összefüggésben szakmai teljesítésigazolási jogkört gyakorolhatnak.
	(7) Kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört nem gyakorolnak.
	(8) Az osztályvezetők az igazgató távollétében vagy akadályoztatása esetén feladatkörükbe eső területen az igazgatót helyettesítik. A helyettesítés körében megtett intézkedésükről egyidejű elektronikus tájékoztatást küldenek az igazgató számára.

	7. § Valamennyi vezetőre és munkatársra vonatkozó rendelkezések
	(1) A működés általános rendjét a vonatkozó jogszabályok, a SZMSZ, valamint a belső szabályzatok és utasítások, továbbá a kancellár eseti intézkedései határozzák meg.
	(2) A vezetők és munkatársak részletes feladatait a munkaköri leírások foglalják magukba. A munkaköri leírások a felelősség megállapítására is alkalmas módon tartalmazzák a munkakörben ellátandó feladatokat, a munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelöl...
	(3) Munkarend: az általános hivatali munkarendet a kancellár állapítja meg annak figyelembe vételével, hogy az Egyetemen a törzsmunkaidő 9-15 óra között, pénteken 9-13 óra között van, ezen túlmenően a peremidőt a törvényes munkaidő (heti 40 óra) betar...
	(4) A munkarendtől tartósan eltérni csak a kancellár engedélyével lehet.
	(5) A munkarendtől méltánylást igénylő esetekben lehet eltérni az igazgató előzetes tudtával és jóváhagyásával, hacsak a konkrét körülmények miatt nem kizárt, akkor írásbeli bejelentés alapján. Ilyen esetnek számít különösen a dolgozó egyéni körülmény...
	(6) A vezetők és munkatársak napi rendszerességgel vezetik az igazgatósági titkárságon elhelyezett jelenléti ívet. A jelenléti íven a munkavégzés tényleges kezdő és befejező időpontját kell feltüntetni.
	(7) Az ügyintézők feladataikat dokumentált formában, folyamatukban végigkísérve látják el, a hatályos jogszabályok, szabályzatok, utasítások, intézkedések betartásával.
	(8) A beérkező iratok érkeztetése, iktatása, továbbítása során az ügyirat-kezelésre vonatkozó utasítás szerint kell eljárni.
	(9) A munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért minden ügyintéző a saját területén, maga felel.
	(10) A foglalkoztatási jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkáltatói jogkörök (minősítés, teljesítményértékelés, szabadságengedélyezés) gyakorlásának rendjét a mindenkor hatályos utasítások tartalmazzák.
	(11) Az ügyrend rendelkezéseinek megismertetéséről és az abban foglaltak betartásáról a szervezeti egység vezetője gondoskodik.
	(12) Valamennyi munkatárs köteles az ügyrendben foglaltakat megismerni és betartani.
	(13) A feladat-változással érintett igazgató kezdeményezi az ügyrend aktualizálását.

	8. § A Kancellária szervezeti egységeinek belső tagolása és feladatai
	A Kancellária szervezeti egységeinek belső tagolását és feladatait a mellékletek részletezik:
	1. számú melléklet - A kancellár feladatköre, melynek döntés-előkészítése érdekében a kancellári szervezet eljár
	2. számú melléklet Kancellári Kabinet
	3. számú melléklet Műszaki Főigazgatóság
	4. számú melléklet Jogi, Igazgatási és Közbeszerzési Igazgatóság
	5. számú melléklet Gazdasági Főigazgatóság
	6. számú melléklet Szolgáltató Központ
	7. számú melléklet Pályázati Központ
	8. számú melléklet Informatikai Igazgatóság
	9. számú melléklet Emberi Erőforrás Igazgatóság
	10. számú melléklet Kollégiumi Szolgáltató Központ
	(1) Az Egyetem igazgatási, gazdasági, közbeszerzési és műszaki üzemeltetési (munka-, vagyon- és tűzvédelmi, környezetvédelmi rendszerek működtetése) folyamatainak megszervezése és irányítása, koordinációs, ellenőrzési feladatok ellátása.
	(2) A rektor és a karok, valamint az irányító testületek tájékoztatása a gazdálkodás helyzetéről, a költségvetés végrehajtásáról és az egyetem pénzügyi helyzetéről.
	(3) Az egyetemi szintű elemi és belső gazdálkodási költségvetések elkészítésének irányítása, felügyelete, előterjesztése, a jóváhagyott költségvetés végrehajtásának ellenőrzése.
	(4) Az egyetem belső és államháztartási beszámolóinak összeállíttatása, előterjesztése, valamint a döntéshozó testületek és személyek tájékoztatása.
	(5) A munka- és bérügyi, a költségvetési, a kontrolling, a pénzügyi, a műszaki-fejlesztési, a vagyon-gazdálkodási, a munkabiztonsági, valamint az SAP rendszerrel kapcsolatos feladatokkal összefüggő külső és belső adatszolgáltatások, elemzések és érték...
	(6) Az SAP rendszer felügyeletének megszervezése.
	(7) Az államháztartási és a költségvetési tervezéssel, gazdálkodással és beszámolással, az állami vagyon kezelésével, hasznosításával és fejlesztésével, a munkaerő- és személyi előirányzat gazdálkodással, a pénzgazdálkodással, az előírt adatszolgáltat...
	(8) Az éves közbeszerzési terv jóváhagyása.
	(9) Az előirányzatok, a gazdálkodási keretek felhasználásának betartatása.
	(10) A szervezeti egységek keretgazdálkodói részére rendszeres tájékoztatás megszervezése.
	(11) Az Egyetem pénzügyi egyensúlyának – likviditásának – megtervezése, figyelemmel kísérése, a szükséges intézkedések meghozatala.
	(12) Az Egyetem nevében kötelezettségvállalási és utalványozási jog gyakorlása.
	(13) A kancellári egyetértési jognak gyakorlása.
	(14) Feladatkörébe tartozó ügyekben az egyetem képviselete.
	(15) A jogszabályok és belső szabályozások betartása, illetve betartatása, a szabályozástól eltérő működés esetén a rektornál, illetve a Szenátusnál intézkedés kezdeményezése.
	(16) A számviteli követelmények teljesítésének, illetve a számviteli rend betartatásának felügyelete, eltérések esetén intézkedések meghozatala.
	(17) A belső ellenőrzés működtetése és függetlenségének biztosítása, a külső és belső ellenőrzésekhez szükséges feltételek biztosítása, illetve intézkedés kezdeményezése az ellenőrzések által feltárt hiányosságok megszüntetése érdekében.
	(18) A vezetői ellenőrzés rendszerének kialakítása, folyamatos karbantartása, illetve működtetése.
	(19) A belső kontrollrendszer működtetése, fejlesztése az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.
	(20) Az éves és hosszú távú fejlesztési tervek jóváhagyása, előterjesztése a Szenátus részére.
	(21) A Kancellária közalkalmazottai feletti munkáltatói jog gyakorlása. Az irányítása alá tartozó munkatársak rendszeres és eseti beszámoltatása, teljesítményük értékelése, személyes fejlődésük elősegítése, valamint a javadalmazásukról való döntés.  R...
	(22) Az egyetem munkaerő- és személyi juttatás-gazdálkodási, műszaki fejlesztési tervek elkészítésének és végrehajtásának szervezése.
	(23) Az éves leltározási ütemterv jóváhagyása.
	(24) Folyamatos kapcsolattartás a Kancellária szervezeti egységeivel, illetve az egyetem többi szervezetével.
	(25) Kapcsolattartás a felügyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, külső partnerekkel.
	(26) A Kancellária szabályzatai megalkotásának, aktualizálásának biztosítása.
	(27) Az Egyetem érdekeltségébe tartozó gazdasági társaságokkal kapcsolatos nyilvántartási, beszámoltatási és beszámolási feladatok koordinálása. Kapcsolattartás a költségvetési főfelügyelővel.
	(28) A Kancellária tevékenységi körébe tartozó ügyekben a szabálytalanságok megelőzése és kezelése, mely a közvetlen irányítása alá tartozó vezetők hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg.
	(29) Mindazon feladatok ellátása, amelyeket a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok meghatároznak.

	1. A kancellár hatásköre
	(1) Az Nftv-ben nevesített feladatai tekintetében az egyetem vezetőjeként jár el.
	(2) Ennek megfelelően képviseleti és kiadmányozási, továbbá kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört gyakorol.
	(3) Egyetértési jogot gyakorol a szenátusnak, valamint a rektornak az Egyetem gazdálkodását, szervezetét, működését érintő gazdasági következményekkel járó döntései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e döntések érvényességének, hatályba lépés...
	(4) Gyakorolja az Egyetem részvételével működő gazdasági társaságokban és gazdálkodó szervezetekben a tulajdonosi jogokat. E jogkör gyakorlását kancellári utasításban átruházhatja.
	(5) Az oktató, kutatói, tanári munkakör kivételével munkáltatói jogot gyakorol az Egyetemen foglalkoztatott alkalmazottak felett, gondoskodik a jogszabályoknak megfelelő pénzügyi-szakmai kompetencia biztosításáról, vagy e jogkörét átruházza kancellári...
	(6) Gazdasági vezető kinevezése, visszahívása, gondoskodik a gazdasági vezetői feladatok ellátásáról.
	(7) Gyakorolja a fenntartó előzetes egyetértésével a belső ellenőrzési vezető megbízásának, és a megbízása visszavonásának jogát.
	(8) Egyetértési jogot gyakorol az Egyetem által fenntartott köznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében a bérgazdálkodást érintő döntésekben.
	(9) Utasításban, körlevélben szabályozhatja a jogszabályokban, belső szabályzatokban nem, vagy nem kellő részletezettséggel szabályozott folyamatokat. Egyedi utasításokat adhat ki.
	(10) Hatásköre, utasítási és ellenőrzési jogköre kiterjed a Kancellária közalkalmazotti és megbízási jogviszonyban álló alkalmazottaira.
	(11) A Kancellária közvetlen irányítása és ellenőrzése.
	(12) Feladatköre ellátásával összefüggésben egyeztetést kezdeményez, tárgyalást tart és információt kér a Kancelláriához tartozó szervezeti egységektől, a kari működést támogatóktól, az Egyetem más szervezeti egységeitől, és vezetőitől.
	(13) Ellenőrzi az Egyetem számviteli rendjét és a szervezeti egységek gazdasági munkáját.
	(14) Az ellenőrzés során észlelt, vagy a munkatársak által jelzett hiányosságok felszámolása érdekében intézkedések hozatala.
	(15) Az Egyetem érdekképviseleti szerveivel kötött megállapodások végrehajtásáért, az abban foglaltak betartatásáért felel.
	(16) Az Egyetem működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi, továbbá igazgatási feladatok ellátása körében általános utasítási és ellenőrzési jogkört gyakorol.
	(17) Feladatkörében az egyetem egészét érintő gazdálkodási és pénzügyi intézkedések hozatala.
	(18) A gazdálkodási keretek kiemelt jogcímei között a jogszabályi lehetőségek figyelembe vételével átcsoportosításra engedély kiadása.
	(19) Feladatai ellátásához szakértőt vehet igénybe, tanácsadót, kancellári megbízottat alkalmazhat.
	2. Helyettesítés
	(1) A kancellár nyilvános szereplései körében:
	a) javaslatot tesz a hivatalt, vagy a kancellár személyét érintő sajtó-eseményekre, megszervezi azokat, lebonyolítja és értékeli;
	b) előkészíti a kancellár bel- és külföldi programjait, és irányítja azok megszervezését;
	c) háttéranyagot készít a kancellár programjaihoz;
	d) koordinálja a kancellár programjait, részt vesz a programok lebonyolításában;

	(2) A kancellár szervezeten belüli és azon kívüli kapcsolattartásai körében:
	a) a kancellár kijelölése alapján szignálja a beérkező ügyiratokat;
	b) folyamatos kapcsolatot tart a Kancellária szervezeti egységeivel, tájékozódik az ott folyó munkáról, rendszeresen adatokat, háttéranyagokat kér tőlük;
	c) figyelemmel kíséri a szervezeti egységek feladat-ellátását, fogadja és feldolgozza jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetőikkel az információ-áramlás gyorsítása és a vezetői döntéshozatal megalapozása végett;
	d) a figyelemmel kíséri a közvetlen kancellári megkereséseket, a hivatali ügymenetek keretei között intézi a kapcsolattartást;
	e) koordinálja a kancellárnak címzett panaszok, közérdekű bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézését;

	(3) A kancellár körüli egyéb és eseti feladatok intézése
	a) adatgyűjtést végez mindazokban az ügyekben, ahol a kancellárt jogszabályon alapuló véleményezési, egyetértési jog illeti;
	b) eljár a kancellár által meghatározott ügyekben, részt vesz a kancellár által meghatározott projektek koordinálásában;
	c) kancellár által meghatározott módon figyelemmel kíséri a Kancellária gazdálkodását;
	d) véleményezi a kancellár hatáskörébe tartozó azon szerződés-tervezeteket, amelyeket a vonatkozó szabályzat szerint, illetve jóváhagyott ügyrendekben a kancellár nem ruházott át más személyre vagy szervezetre;
	e) felügyeli a kancellár közvetlen környezetének rendjét.

	(4) A Kabinet általános feladatai körében
	a) a beérkező iratanyagok szignálás utáni kiosztása;
	b) kimenő iratanyag iktatása, továbbítása; irattárazási feladatok;
	c) a Kabinet munkatársainak szabadság-nyilvántartása;
	d) jelenléti ívek kezelése, jelenlét és távollét jogcím szerinti leadása az Emberi Erőforrás Igazgatóság részére;
	e) a kancellár titkársági feladatok ellátása, kancellár reprezentációjának ellátása.

	(5) A Kancellári Kabinetet kabinetvezető vezeti. A kancellár titkárságvezetőt is megbízhat az adminisztratív, szervezési jellegű feladatok ellátásával.
	(1) Az igazgatóság megnevezése, címe, elérhetőségei:
	(2) Az igazgatóság bélyegzői:
	(3) A Műszaki Főigazgatóságot főigazgató vezeti, aki az Egyetem műszaki főigazgatója. A főigazgató irányítja, koordinálja, felügyeli és ellenőrzi a főigazgatósághoz tartozó szervezeti egységek tevékenységét, valamint közvetlenül vezeti az alábbi, nem ...
	a) Beruházási Igazgatóság
	b) Üzemeltetési Igazgatóság
	c) Vagyongazdálkodási Osztály
	d) Főigazgatói Koordinációs Iroda

	(4) A főigazgató felel a főigazgatóság alább írt feladatainak szakszerű és határidőre történő ellátásáért.
	a) felel az intézmény létesítményeinek rendeltetésszerű használatáért, biztosítja az épületek és az ahhoz kapcsolódó tárgyi infrastruktúra folyamatos működését,
	b) biztosítja a létesítményüzemeltetéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,
	c) elkészíti az intézmény éves vagyongazdálkodási, valamint beruházási és üzemeltetési tervét és annak végrehajtását megszervezi és felügyeli,
	d) irányítja az intézmény vezetése által elfogadott ingatlanokhoz kapcsolódó fejlesztések megvalósítását,
	e) meghatározza az alkalmazott dolgozók munkakörének betöltéséhez szükséges képesítést,
	f) feladatai ellátása során különösen a Jogi, Igazgatási, Közbeszerzési Igazgatósággal, valamint a Gazdasági Főigazgatósággal  működik együtt,
	g) kapcsolatot tart a hatáskörébe utalt feladatok körében a kormányzati szervekkel,
	h) A feladatai ellátása körében kötelezettségvállalásra, utalványozásra, valamint szerződéskötésre jogosult.
	i) Felügyeli a Főigazgatóság által ellátott versenyeztetések, ajánlatkérések tisztaságát, a lebonyolítás feltételeit.
	j) Feladatkörével összefüggésben engedélyezi a közbeszerzési eljárások megindítását.
	k) Munkáltatói jogkört gyakorol.
	l) A kancellárt – annak távolléte, vagy akadályoztatása esetén – helyettesíti.

	(5) Beruházási Igazgatóság: Az Egyetem beruházási, felújítási és az ezekkel kapcsolatos beszerzési feladatainak ellátását végzi. Az Egyetemen a létesítményekhez szorosan kapcsolódó tárgyi infrastruktúra beszerzésével és fejlesztésével kapcsolatos fela...
	(6) A Beruházási Igazgatóság feladata részletesen
	a) Beruházásokhoz, felújítási munkákhoz kapcsolódó teljes körű műszaki és üzleti előkészítése, ügyletek strukturálása,
	b) Versenyeztetések, közbeszerzési eljárások teljes körű előkészítése, részvétel a lebonyolításában,
	c) Külsős mérnöki/tervezői szolgáltatások megrendelésének előkészítése,
	d) Törvény, más jogszabály, hatósági előírás, állami szabvány által kötelezővé tett munkák lebonyolítása,
	e) Beruházási terv elkészítése és az ahhoz kapcsolódó cselekvési terv összeállítása és végrehajtása ütemezett időrendben.
	f) Az összes beruházási, fejlesztési feladatok központi előkészítése, lebonyolítása, a szerződések előkészítése, valamint utánkövetése,
	g) Műszaki átadás/átvételi eljárások, jegyzőkönyvek kiadása, aláírása, szakmai teljesítésigazolások kiadása,
	h) Mindennemű műszaki teljesítésigazolások kiadása az elvégzett munkálatokról,
	i) Mindennemű beruházási, fejlesztési, számla utalványozása
	j) Műszaki ellenőri kompetencia biztosítása az Egyetem részére

	(7) Üzemeltetési Igazgatóság: Az Egyetem létesítményüzemeltetési feladatainak ellátását végzi, gondoskodik az épületekhez kapcsolódó karbantartási és javítási munkák valamint általános épületkezelési feladatok (szakipari, gépészeti és villamos ipari m...
	(8) Az Üzemeltetési Igazgatóság feladatköre részletesen:
	a) a felvonók és egyéb emelő berendezések rendszeres havi karbantartása, javítása, kötelező éves vizsgálatainak elvégzése
	b) a hőközpontok, a kazánok, a gázégők rendszeres karbantartása, javítása
	c) az időszakos érintésvédelmi, tűzvédelmi szabványossági és villámvédelmi ellenőrzések helyszíni elvégzése, vizsgálatok végeztetése, kizárólag a súlyos, életveszélyes hibák azonnali javíttatása,
	d) szekunder kapcsolóterek, főelosztók évenként egyszeri karbantartása,
	e) légszennyezés mérés, zajterhelés mérés és szennyvízterhelés mérés valamint ezek bizonylatolása (a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően),
	f) időszakos tűz és munkavédelmi ellenőrzések helyszíni elvégzése, utasítások kiadása a hiányosságok határidőre történő megszüntetésére (kiszervezetten ellátott feladat),
	g) vagyon és rendészeti feladatok elvégeztetése, ellenőrzése,
	h) létesítmény üzemeltetéséhez kapcsolódó mindennemű szerződés előkészítése
	i) tűz és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozó jogszabályok alkalmazása betartása és betartatása,
	j) a szakhatóságok által kötelezően előírt szabályok, szabályzatok, felülvizsgálatok folyamatos betartása és betartatása,
	k) vagyon és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,
	l) biztosítási ügyek intézése (kárfelvétel, stb.), vagyonbiztosítási szerződések előkészítése
	m) tűz- és munkavédelmi szerződések előkészítése
	n) egyéb – jogszabályban meghatározott – szükséges szerződések előkészítése Főigazgató részére aláírásra
	o) külsős mérnöki/tervezői szolgáltatások megrendelése egyetemi szinten,
	p) kötelező gondosságú állagmegóvási munkák lebonyolítása,
	q) törvény, más jogszabály, hatósági előírás, állami szabvány által kötelezővé tett munkák lebonyolítása,
	r) karbantartási munkákhoz kapcsolódó teljes körű műszaki előkészítés,
	s) üzemeltetési feladatok körében átadás/átvételi eljárások, jegyzőkönyvek kiadása, aláírása,
	t) üzemeltetési teljesítésigazolások kiadása az elvégzett munkálatokról,
	u) havi üzemeltetési feladatokról és ellenőrzésekről írásos jelentés készítése, személyes átadása szóbeli kiegészítésekkel a Főigazgató részére a havonta rendszeresen tartandó értekezletek keretében. Éves karbantartási terv készítése és annak végrehaj...

	(9) Az üzemeltetési csoportvezető feladatköre:
	a) Az ELTE kezelésében lévő oktatási és egyéb célú épületeinek, meghatározott épületcsoportjának műszaki szempontból történő folyamatos, hatékony működtetése, üzemeltetésének felügyelete, energiagazdálkodási feladatok megszervezése, nyomon követése, p...
	b) Az épületek műszaki állapotának felmérése, állagmegóvási és fejlesztési munkák éves és középtávú tervezése, javaslattétel, közbeszerzésben való közreműködés. Közbeszerzési eljárások műszaki dokumentációjának elkészítése, alkalmassági követelmények ...
	c) Kivitelezés felügyelete megrendelői oldalról szállítási, vállalkozási szerződések teljesítésének teljes körű felügyelete. Az építtető (megrendelő, vagyongazda) részéről az építés, karbantartási munkák szakszerűségének, terv szerinti megvalósításána...
	d) Mind a munkák előkészítésében, mind a kivitelezés során az építmények megfelelő minőségű biztonságos és gazdaságos kivitelezésének és állagmegóvásának biztosítása.
	e) A megbízó érdekeinek képviseletében ellátja az építési, karbantartási munkák műszaki ellenőrzését, az építmény megvalósítására irányuló építési-szerelési munka teljes folyamatában elősegíti és ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok, hatósági előírások,...
	f) Feladata a hibák és hiányosságok megelőzése, ami a megfelelő szakmai tudással, gyakorlattal, az előírások betartatásával és a folyamatos ellenőrzési tevékenységgel biztosítható. Hiba és hiányosság észlelésekor az építtető értesítése mellett - válla...
	g) Építési dokumentáció irattárazása, minőségi, egyéb anyagok, szerkezetek, berendezések minőségi tanúsítványainak meglétének ellenőrzése, kezelése.
	h) Az építtető minőségi és gazdasági érdekeit eredményesen képviseli mérnöki tevékenysége révén. Felelőssége a kivitelező által befejezett munkaszakasz eredményeinek ellenőrzése, átvétele, teljesítésigazolás kiadása, számla műszaki tartalmának ellenőr...
	i) Az épületet használók biztonságának megfelelő intézkedések meghozatala az épület fizikai, karbantartási szempontjából.
	j) Felelőssége az adott év tervben foglalt költségvetésének megfelelő karbantartási keretek betartása, munkák előzetes beárazása, tenderek lebonyolításában javaslattétel, szerződéses partnerekkel kapcsolattartás.
	k) Munkája során karbantartási, építési, szerelési, szállítási szerződések (mint vállalkozási szerződések) rögzítik a partnerekkel való munkakapcsolatot.
	l) Közreműködik a szabványokra való hivatkozások kiírásában (közbeszerzési eljárásokban a beépítendő anyagok minőségére vagy a megfelelőséget igazoló vizsgálataira) Az építési helyszín berendezése, szervezése, a közművek elhelyezése, a közlekedési ter...

	(10) Az épületekbe kihelyezett gondnok feladatköre:
	a) felvonók és emelő berendezések folyamatos üzemeltetése, a hibák/leállások azonnali jelzése,
	b) gondnoksági feladatok folyamatos ellátása (létesítmények takarítása ellenőrzés, portaszolgálat, rendészeti feladatok, saját dolgozóval, külsős vállalkozó esetében a napi kapcsolattartás, szemétszállítás, külső környezet rendben tartása),
	c) üzemeltetési napló folyamatos vezetése
	d) heti jelentések készítése csoportvezetője részére
	e) napi szemrevételezés, hibák bejelentése
	f) bérlemények használatának ellenőrzése, kiegészítő tevékenységek
	g) tisztasági festések, burkolatok eseti javítása, esővíz lefolyók rendszeres tisztítása és javítása,
	h) tető rendszeres ellenőrzése, lombkosarak, belső esővíz gyűjtők tisztítása,
	i) hibák eseti javítása
	j) nyílászárók eseti javíttatása, üvegezése, mázolása
	k) lépcsők és közlekedő utak állapotának rendszeres ellenőrzése, eseti javítása,
	l) telken belüli járdák, utak, kerítések, kapuk állapotának ellenőrzése és eseti javítása,
	m) telken belüli épített aknák, fedlapok állapotának ellenőrzése, eseti javítása, sportpályák, belső járható udvarok burkolatának karbantartása és javítása, homlokzati hibák, élet és balesetveszély észlelése (napi ellenőrzéssel) és a MŰIG felé azonnal...
	n) berendezési tárgyak szakszerű és folyamatos karbantartása, javíttatása,
	o) fűtési és vízcsatorna hálózatok és berendezési tárgyak rendszeres karbantartása és javítása,
	p) csőtörések javítása,
	q) szellőző és klíma hálózatok rendszeres karbantartása (szellőző ventillátorok, légkezelők, szűrők tisztítása, cseréje,) és javítása;
	r) egyedi klíma berendezések (ablakklíma, Split klímák, fan-coil rendszerek rendszeres és előírt karbantartása és javítása
	s) központi folyadékhűtők rendszeres karbantartása és javítása
	t) hőcserélők évenkénti tisztítása
	u) gépészeti automatika elemek karbantartása, javítása
	v) tűzvédelmi és vészventillátorok, tűzszakasz határoló ajtók, tűzcsappantyúk, nyomásfokozó berendezések működésének ellenőrzése, bizonylatolása és a hibák javíttatása
	w) nem központi (kazánházi) gázüzemi készülékek, vízmelegítők, konvektorok, főző készülékek, stb., és ezek egyedi kéményeinek éves ellenőriztetése, karbantartása és javíttatása
	x) szigetelési javítások, kerti csapok karbantartása és víztelenítése
	y) telken belüli csatornahálózat tisztítása, karbantartása, eseti javítása
	z) épületfelügyeleti rendszerek (beléptető rendszerek, épületautomatika) működtetése
	aa) az épületek elosztó és kapcsoló szekrényeinek rendszeres karbantartása és javítása,
	bb) az épület erős és gyengeáramú villamos hálózatának rendszeres ellenőrzése, karbantartása, javítása, a villamos javításokat követő érintésvédelmi mérés (szerelői ellenőrzés) elvégeztetése és dokumentálása
	cc) az Üzemeltetési Igazgatóság által végeztetett időszakos érintésvédelmi, tűzvédelmi, szabványossági és villámvédelmi vizsgálatok jegyzőkönyveiben szereplő hiányosságok megszüntetésének ütemezése, a hibák javíttatása és ennek szakszerű bizonylatolása
	dd) az elvégzett villamos karbantartások és javítások dokumentálása (egységes nyomtatványforma alapján)
	ee) a villamos kéziszerszámok ellenőrzése és dokumentálása
	ff) tűzjelző, vagyonvédelmi és beléptető rendszerek működésének rendszeres
	gg) ellenőrzése, szakcéggel történő karbantartás, javítás, bizonylatolás
	hh) vészvilágítási hálózat karbantartása és javítása (a központi akkumulátorok karbantartása a Főigazgatóság központi feladata)
	ii) villámhárítók negyedéves szemrevételezéssel történő ellenőrzése és eseti szakszerű javíttatása
	jj) villamos biztonsági rendszerek és tűzjelző
	kk) rendszer működésének éves egyszeri ellenőrzése és bizonylatolása.
	ll) a hónap során elvégzett felújítási feladatokról és ellenőrzésekről írásos jelentés készítése és személyes átadása szóbeli kiegészítésekkel a Központ részére a havonta rendszeresen tartandó értekezletek keretében.

	(11) Vagyongazdálkodási és Ingatlanhasznosítási Osztály: Biztosítja az Egyetem vagyonkezelési és vagyongazdálkodási feladatainak teljes körű ellátását, ideértve a hasznosítási tevékenységet, a vagyon értékesítését, vagy a használati viszonyokban beköv...
	(12) Főigazgatói Koordinációs Iroda és Titkárság:
	a) A műszaki főigazgató megbízásából szignálja a beérkező ügyiratokat; figyelemmel kíséri a szervezeti egységek feladat-ellátását, fogadja és feldolgozza jelentéseiket, kapcsolatot tart a vezetőikkel az információ-áramlás gyorsítása és a vezetői dönté...
	b) Titkársági feladatkörben végzi a Főigazgatóság általános ügyviteli- támogatását.

	(13) Helyettesítések rendje
	a) A Főigazgatót – hacsak eseti jelleggel másként nem rendelkezik – Üzemeltetési Igazgatóság vezetője helyettesíti.
	b) A Beruházási Igazgatót kinevezett helyettese, az Üzemeltetési Igazgatót kinevezett helyettese helyettesíti.

	(1) Az Igazgatóság hivatalos megnevezése, címe, elérhetőségei:
	(2) Az Igazgatóság bélyegzői:
	(3) Jogi, Igazgatási és Közbeszerzési Igazgatóságot igazgató vezeti, aki az Egyetem igazgatási vezetője.
	Jogi Osztály
	a) Nyomon követi és ismerteti az Egyetem szervezeti egységeivel a feladatkörüket érintő jogszabályváltozásokat.
	b) Előkészíti, véleményezi, ellenőrzi, valamint jogi ellenjegyzéssel látja el a szerződéseket, megállapodásokat, a szerződéskötés eljárásrendjében meghatározottak szerint, az Egyetem minden szervezeti egységére vonatkozóan.  Szerződés- és nyilatkozatm...
	c) Az Egyetem jogi ügyeit koordinálja, szervezeti egységek részére jogi tanácsadást nyújt. Szakértői tevékenységével segíti a szervezeti egységek működésének jogszerűségét.
	d) Ellátja az Egyetem jogi képviseletét bíróságok és hatóságok előtt, vagy gondoskodik a képviselet megszervezéséről és ellátásáról.
	e) Eljár az Egyetemet illető követelések behajtása érdekében.
	f) A peres ügyekről nyilvántartást vezet, az érintett szervezeti egységeket tájékoztatja az ügyek állásáról és tőlük a tényállás felderítéséhez adatot, információt és dokumentumot szed be. A peres ügyekről a kancellárt rendszeresen tájékoztatja.
	g) Vagyonnyilvántartással, vagyongazdálkodással kapcsolatos jogi ügyekben együttműködik másik igazgatóval. Pályázatokkal kapcsolatos jogi feladatokat lát el.
	h) Hallgatói jogorvoslati ügyekben panaszokat, fellebbezéseket bírál el.
	i) Továbbtanulási célból oklevél elismerési eljárást folytat le.
	j) Az Egyetem érdekeltségébe tartozó gazdasági társaságokkal kapcsolatos jogi koordinációs feladatokat lát el.
	k) A felmerülő jogi kérdésekben tanácsadással és információval szolgál az Egyetem szervezetei számára, ennek érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel.
	l) A kancellár által meghatározott más feladatok lát el.

	Igazgatási Osztály
	a) Megalkotja és aktualizálja az Egyetem szabályzatait, a Szenátus döntéseinek megfelelően gondoskodik az egyetemi szabályzatok módosítással egységes szerkezetbe foglalásáról, fenntartónak megküldéséről, továbbá nyilvántartásáról. Gondoskodik az egyet...
	b) Gondoskodik a rektori és a kancellári, valamint a rektori-kancellári együttes utasítások, körlevelek előkészítéséről, a módosított utasítások egységes szerkezetbe foglalásáról és kihirdetésükről.
	c) Gondoskodik az egyetemi honlapon a kötelező közzétételekről, az aktualizálások szakmai felügyeletét ellátja.
	d) A szakmai felelősökkel együttműködve előkészíti az Egyetem alapító okiratának módosítását és gondoskodik annak fenntartóhoz előterjesztéséről.
	e) A szakmai felelősökkel együttműködve előkészíti a felsőoktatási intézmények nyilvántartását vezető szerv felé az igazgatási adatszolgáltatásokat és kérelmezi a nyilvántartási adatok módosítását.
	f) Előzetesen véleményezi az Egyetem nevének használatát, valamint egyetemi ingatlan székhelyként történő bejegyzést kezdeményező kérelmet és döntésre terjeszti fel az arra hatáskörrel rendelkezőhöz.
	g) A közérdekű adatok közzétételéből eredő feladatok megszervezése.
	h) Megszervezi és lebonyolítja a szenátusi tagok megválasztását, részt vesz a Szenátus üléseinek előkészítésében, hitelesíti a jegyzőkönyveket, szervezi és figyelemmel kíséri a határozatok végrehajtását, gondoskodik arról, hogy az érintett egységek és...
	i) Közreműködik az oktatói munkakörhöz nem kapcsolódó címek adományozása és az egyetemi tanári pályázatok koordinálásában.
	j) Tanácsadással segíti az egyetemi testületek igazgatási feladatait, valamennyi egyetemi működést támogató igazgatási tevékenység szakmai felügyeletét.
	k) Ellátja a Szenátus egyes testületeinek elnöki feladatait, egyes testületek adminisztratív támogatását, részt vesz az ülések előkészítésében, dokumentálásában, gondoskodik arról, hogy az érintett egységek és személyek a döntéseket, határozatokat meg...
	l) Koordinálja az egyetem igazgatási munkáját.
	m) Másodlatot ad ki az Egyetem Alapító okiratáról, más alapdokumentumairól. Hitelesíti a magasabb vezetői pályázatok mellékletét képező okirati másolatokat.
	n) Vezeti a jogszabályokban és az egyetemi szabályzatokban előírt nyilvántartásokat.
	o) Vezeti a bélyegző nyilvántartást.
	p) A vagyonnyilatkozatok nyilvántartásáról gondoskodik.

	Központi Ügyiratkezelő Osztály
	a) Ellátja az intézményi iratkezelés körébe tartozó feladatokat. A Kancelláriához tartozó, valamint a rektori hatáskör gyakorlást segítő szervezeti egységek munkáját közvetlenül segítő, a karok igazgatási és ügyviteli tevékenységét koordináló központi...
	b) Részletesen:
	c) Magyar Posta szolgáltatásaival összefüggésben:
	d) A KIR iktatóprogrammal kapcsolatban
	e) Irattárazás körében a Kancelláriához tartozó, valamint a rektori hatáskör gyakorlást segítő szervezeti egységek tekintetében:
	f) Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket számára az egyetemi szabályzatok, a Szenátus, a kancellár és a rektor meghatároznak.

	Közbeszerzési Főosztály
	a) Szervezi és irányítja az Egyetem közbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységét a beszerzést kezdeményező szervezeti egységekkel való együttműködés keretében.
	b) Támogatást nyújt a beszerzési igény megítéléséhez, a beszerzés jogszerű formájának megítéléséhez.
	c) Más szervezeti egységek adatszolgáltatásának figyelembe vételével teljesíti a közbeszerzésekkel kapcsolatos tervezési és beszámolási feladatokat a jogszabályokban előírtak szerint. Így különösen összeállítja az éves közbeszerzési tervet, gondoskodi...
	d) Gondoskodik az Egyetem közbeszerzéssel kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettségeinek teljesítéséről (éves statisztikai összegzés, közbeszerzési eljárások dokumentumainak, szerződésének közzététele, stb.).
	e) Előkészíti, megszervezi és lefolytatja a közbeszerzési eljárásokat, külső közbeszerzési szakértő általi lebonyolítás esetén közreműködik abban.
	f) A közbeszerzési eljárások eredményeként megkötendő szerződések aláírásra történő előkészítése, aláíratása, a költségvetési főfelügyelői engedélyek beszerzése, dokumentálása.
	g) Eljár jogorvoslati ügyekben.
	h) A közbeszerzési eljárások előkészítésében meghatározza a Kancellária szervezeteinek, illetve a kezdeményező szervezetnek a szakmai feladatait. A beszerzés műszaki tartalmának összeállítása a beszerzési igényt támasztó szervezeti egység feladata és ...
	i) A közbeszerzési eljárások teljes iratanyagának naprakész és szakszerű nyilvántartása, tárolása, archiválása és megőrzése.
	j) Feladata az Egyetem Közbeszerzési Szabályzatának, illetve a beszerzéssel kapcsolatos más belső szabályzatok megalkotása, szükség szerinti módosítás előkészítése.
	k) A költségtényezők alakulásának és a meglévő szerződések lejártának függvényében egyetemi szintű közbeszerezési eljárások lefolytatásának kezdeményezése.
	l) A központosított közbeszerzés igénybevétele során az előírt adatszolgáltatás teljesítésének segítése, szükség esetén teljesítése.
	m) A KEF-en megkötött keret-megállapodások terhére történő, a verseny újranyitásával lefolytatandó közbeszerzési eljárások lebonyolításának segítése, szükség esetén lebonyolítása.
	n) A decentralizáltan működő eseti megrendelések, verseny újraindítások elősegítéséhez szükséges folyamatszabályozások elkészítése, a különböző szervezeti egységek tájékoztatása ELTE szintű keret-megállapodások /keretszerződések megkötéséről, avagy me...
	o) Az ELTE szintű keret-megállapodások/keretszerződések terhére történő eseti beszerzések segítése, a keret-megállapodások második fordulójának lebonyolításához szükséges szakmai segítség nyújtása.
	p) EU-s forrású pályázatokban való közreműködés, a pályázatokhoz kapcsolódó közbeszerzési tervek elkészítése, a pályázatokkal kapcsolatos közbeszerzések koordinálása, lefolytatása illetve lefolytattatása, a folyamatba épített, illetve az utóellenőrzés...
	q) Vámügyintézési, vámolással kapcsolatos adminisztratív, valamint külkereskedelmi ügyintézési feladatokat lát el.
	r) Az importrendelésekkel kapcsolatos költségelszámolásokat lebonyolít.
	s)  A Központi Beszerzési Osztály a beszerzési szabályzatban részletezettek szerint látja el feladatait.

	(1) Az Igazgatóság hivatalos megnevezése, címe, elérhetőségei:
	(2) Az Igazgatóság bélyegzői:
	(3) A Gazdasági Főigazgatóságot igazgató vezeti, aki az Egyetem gazdasági vezetője, mely beosztásában a jogszabályban előírt ellenjegyzési és érvényesítési jogokat gyakorolja.
	(4) Az igazgató felel az igazgatóság alább felsorolt feladatainak szakszerű és határidőre történő ellátásáért.
	(5) Az igazgató feladatai:
	a) Az Egyetem gazdasági folyamatainak megszervezése és irányítása, koordinációs, ellenőrzési feladatok ellátása.
	b) Az államháztartási és a költségvetési tervezéssel, gazdálkodással és beszámolással, a pénzgazdálkodással, valamint az előírt adatszolgáltatásokkal kapcsolatos egyetemi feladatok megszervezése, irányítása és ellenőrzése.
	c) A Kancellár tájékoztatása a gazdálkodás helyzetéről, a költségvetés végrehajtásáról és az egyetem pénzügyi helyzetéről
	d) Az egyetemi szintű elemi és belső gazdálkodási költségvetések elkészítésének irányítása, felügyelete, előterjesztésének előkészítése.
	e) Az egyetem belső és államháztartási beszámolóinak összeállítása, koordinálása.
	f) A költségvetési, a pénzügyi-számviteli külső és belső adatszolgáltatások, elemzések készítése.
	g) Az előirányzatok, a gazdálkodási keretek felhasználásának betartatása.
	h) Az önálló keretgazdálkodó egységek gazdálkodási tevékenységének szakmai felügyelete.
	i) Kari működést támogató gazdálkodási szakterületek irányítása és szakmai felügyelete.
	j) A pénzügyi számviteli rend betartása, készpénz-forgalom lebonyolítása.
	k) Jogszabályi változások nyomon követése.
	l) Szabályzatok és belső rendelkezések előkészítése, karbantartása (gazdálkodási és számviteli).
	m) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás a szervezeti egységekkel.
	n) Kapcsolattartás fejezeti intézményi referensekkel.
	o) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása, intézkedési terv elkészítésének koordinálása, végrehajtás koordinálása.
	p) A gazdasági és pénzügyi tervezés, gazdálkodás, a számvitel és az ezek alapjául szolgáló bizonylati rend, valamint kapcsolatos ügyvitel irányítása, működtetése, ellenőrzése.
	q) Az Egyetem pénzügyi egyensúlyának – likviditásának – megtervezése, figyelemmel kísérése, a szükség esetén intézkedés.
	r) Feladatkörébe tartozó ügyekben az egyetem képviselete.
	s) A jogszabályok és belső szabályozások betartása, illetve betartatása, a szabályozástól eltérő működés esetén a Kancellárnál intézkedés kezdeményezése.
	t) A számviteli követelmények teljesítésének, illetve a számviteli rend betartatásának felügyelete, eltérések esetén intézkedések kezdeményezése Kancellár felé.
	u) Az éves leltározási ütemterv jóváhagyásra előterjesztése a Kancellárnak.
	v) A vezetői ellenőrzés –gazdálkodást, gazdasági főigazgatóságot érintő - rendszerének kialakítása, folyamatos karbantartása, illetve működtetése.
	w) A gazdálkodással kapcsolatos  belső kontrollrendszer  működtetése, fejlesztése.
	x) Az irányítása alá tartozó munkatársak rendszeres és eseti beszámoltatása, teljesítményük értékelése, személyes fejlődésük elősegítése, valamint a javadalmazásukra való javaslattétel.
	y) Új munkatársak kiválasztása, javaslat felvételre, felmentésre.
	z) Folyamatos kapcsolattartás a Kancellária szervezeti egységeivel, illetve az egyetem többi szervezetével.
	aa) Kapcsolattartás a felügyeleti szervekkel, hivatalos szervekkel, külső partnerekkel
	bb) A Kancellária tevékenységi körébe tartozó ügyekben a szabálytalanságok megelőzése és kezelése, mely a közvetlen irányítása alá tartozó vezetők hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg.
	cc) Mindazon feladatok ellátása, amelyeket a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok meghatároznak.

	(6) A gazdasági igazgató hatásköre:
	a) Az Nftv-ben és Áht-ban nevesített feladatai tekintetében az egyetem gazdasági vezetőjeként jár el.
	b) Ennek megfelelően kiadmányozási jogkört gyakorol.
	c) Jogszabályokban, belső szabályzatokban nem, vagy nem kellő részletezettséggel szabályozott folyamatok szabályozására javaslattétel.
	d) Hatásköre, utasítási és ellenőrzési jogköre kiterjed a Gazdasági Főigazgatósághoz tartozó közalkalmazotti és megbízási jogviszonyban álló alkalmazottakra.
	e) Feladatköre ellátásával összefüggésben egyeztetést kezdeményez, tárgyalást tart és információt kér a Kancelláriához tartozó szervezeti egységektől, a kari működést támogatóktól, az Egyetem más szervezeti egységeitől, és vezetőitől.
	f) Irányítja az Egyetem számviteli rendjét és az Egyetem valamennyi szervezeti egységének gazdálkodással kapcsolatos munkáját.
	g) Az ellenőrzés során észlelt, vagy a munkatársak által jelzett hiányosságok felszámolása érdekében intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez a Kancellár felé.
	h) Az Egyetem működésével összefüggő gazdasági, pénzügy és számviteli feladatainak ellátása körében általános ellenjegyzési és érvényesítési jogkört gyakorol.
	i) Feladatkörében az egyetem egészét érintő gazdálkodási és pénzügyi intézkedésekre javaslatot tesz.
	j) A gazdálkodási keretek kiemelt jogcímei között a jogszabályi lehetőségek figyelembe vételével átcsoportosítási javaslatot tesz, és a Kancellár engedélye alapján a módosítást a Kincstár felé végrehajtja.

	(7) Helyettesítése: A gazdasági igazgatót a gazdasági igazgató helyettes helyettesíti.
	(8)  Gazdasági igazgatóhelyettes:
	Feladatait a gazdasági igazgató irányítása alatt, a munkaköri leírásában részletezettek  szerint látja el.
	A gazdasági igazgató által átruházott jogkörben ellenjegyzési és érvényesítési jogkört  gyakorol.
	A gazdasági igazgatót – távollétében, illetve akadályoztatása esetén- helyettesíti  vezetői, ellenjegyzési és érvényesítési jogkörében.
	(9) Pénzügyi Osztály
	(10) A Pénzügyi Osztályt az osztályvezető vezeti, közvetlen felettese a Gazdasági Igazgató, munkáltatója a Kancellár. Az osztályvezető helyettesítéséről munkaköri leírása rendelkezik.
	(11) A Pénzügyi Osztály vezetőjének feladatai:
	a) Jogszabályi változások nyomon követése
	b) A tevékenységi körébe tartozó szabályzatok és belső rendelkezések előkészítése, karbantartása (Pénzgazdálkodási Szabályzat)
	c) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás a szervezeti egységekkel
	d) Kapcsolattartás fejezeti intézményi referensekkel
	e) Egyedi, azonnali felmérések, kimutatások, beszámolók készítése igény szerint
	f) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása
	g) Kötelező továbbképzéseken való részvétel.

	(12) A Pénzügyi Osztály feladatai:
	a) A kari és a központi utalványkódok, munkaszámok kezelése, kivéve az Európai Uniós és hazai forrású pályázatokat.
	b) A beérkező számlák érkeztetése, iktatása után a számlák és a csatolt dokumentumok alaki és tartalmi felülvizsgálata:
	c) Az ellenőrzött bizonylatok SAP rendszerben történő jóváhagyása, a banki vagy pénztári kifizetés előkészítése, majd könyvelésre átadása.
	d) Az elszámolásra kiadott előlegek nyilvántartása, határidő figyelése, elszámoltatása.
	e) Belföldi és külföldi kiküldetések elszámolása.
	f) A Pénzügyi Osztály által kezelt munkaszámok forgalmának folyamatos figyelése, egyeztetése, a hibásan könyvelt tételek javítása, a korrekciók végrehajtása könyvelést módosító bizonylatok alapján, szükség esetén a kötelezettségvállalás manuális leépí...
	g) A támogatásként elnyert pénzösszegek kezelése, az elszámolási határidő figyelése, a rezsi terhelés helyességének ellenőrzése, a pénzügyi elszámolás ellenőrzése és szignálása.
	h) Év végén a maradvány kimunkálása munkaszámonként, a beszámoláshoz szükséges részletezettségben.
	i) A számlák előrögzítése, kontírozása, és a kötelezettségvállalások rögzítése azoknál a szervezeti egységeknél, ahol a szervezeti egység nem végzi el, mert nincs pénzügyi ügyintézője, illetve nem rendelkeznek SAP hozzáféréssel.
	j) Az Egyetem központi számlázásához kapcsolódóan a kimenő számlák elkészítése:
	k) A számlák MÁK-on keresztüli átutalásra való összerendezése az SAP rendszerben, a GIRO file elkészítése.
	l) A deviza átutalások teljes körű bonyolítása, a Közbeszerzési Főosztály  külkereskedelmi előadója által indított devizás tételek (pl.: import beszerzés) könyvelése.
	m) Házipénztár üzemeltetése az Egyetem Pénzkezelési Szabályzatában meghatározott feltételek és utasítások maradéktalan betartása mellett:
	n) A szállítói fizetési felszólítók kezelése, az érintett szervezeti egység értesítése.
	o) A mindenkor hatályos Áfa törvényben meghatározottak szerint az Áfa program vezérlő tábláinak paraméterezése az SAP rendszerben, és havi rendszerességgel az Áfa és járulék bevallás elkészítése.
	p) Cégautó és a reklámadó bevallásával, utalásával kapcsolatos feladatok ellátása.
	q) Átláthatósági nyilatkozatok ELTE szintű nyilvántartása, ellenőrzése.
	r) Rendszeres és eseti adatszolgáltatás elkészítése a MÁK és a felügyeleti szerv részére:
	s) Lakásalaphoz kapcsolódó pénzügyi feladatok ellátása, adatszolgáltatás.
	t)  Pénzgazdálkodási hatásköri adatlapok nyilvántartása ELTE szinten, és rögzítésük a FLUENTA rendszerhez SAP felületen.
	u)  Pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési feladatok ellátása a gazdasági igazgató által átruházott hatáskörben, az általa megnevezett szervezeti egységeknél,bíráló bizottságban gazdasági és pénzügyi bírálata a pályázatoknak.
	v) Lektori bérlakások bérleti díja számfejtésének előkészítése.
	w) A napi üzemszerű működés feltételeinek biztosítása keretében a taxi csekkek kiadása, nyilvántartása, elszámoltatása.
	x) Az ELTE különböző szervezeti egységeivel napi kapcsolattartás, munkájuk szakmai segítése, ill. a felmerülő problémák rendezése.

	(13) Számviteli Osztály
	A Számviteli Osztály feladata a Számviteli törvény, valamint az államháztartási számvitelről szóló 4/2013.(I.11.) Kormányrendelet, továbbá a 38/2013.(IX.19.) NGM rendelet és a 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet alapján, az intézményi sajátosságoknak, sza...

	(14) A Számviteli Osztályt az osztályvezető vezeti, közvetlen felettese a Gazdasági Igazgató, munkáltatója a Kancellár.
	a) Könyvelési Csoport
	b) Vagyon-nyilvántartási Csoport
	c) Leltárellenőrzési Csoport.

	(15) A Számviteli Osztály vezetőjének feladatai:
	a) Jogszabályi változások nyomon követése
	b) Szabályzatok és belső rendelkezések előkészítése, karbantartása (Számviteli Politika, Számlarend, Számlatükör, Értékelési Szabályzat, Leltározási Szabályzat, Leltározási ütemterv)
	c) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás a szervezeti egységekkel
	d) Kapcsolattartás fejezeti intézményi referensekkel
	e) Egyedi, azonnali felmérések, kimutatások, beszámolók készítése igény szerint
	f) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása
	g) Kötelező továbbképzéseken való részvétel

	(16) A beszámolás keretében végzett feladatok:
	a) Havi költségvetési jelentés (KJT) készítése a Kincstár KGR rendszerében
	b) Havonként az Áhsz. által előírt kötelező egyeztetések végrehajtása
	c) Vagyonnyilvántartással történő egyeztetések
	d) KJT-t megalapozó főkönyvi kivonat Áhsz. szerint előírt kötelező egyeztetéseinek végrehajtása
	e) Negyedéves mérleg-jelentés készítése a Kincstár KGR rendszerében
	f) Mérleg-jelentést alátámasztó Áhsz. által előírt kötelező analitikák, leltárak egyeztetése
	g) Gyorsmérleg készítése a Kincstár KGR rendszerében
	h) Éves költségvetési beszámoló készítése a Kincstár KGR rendszerében
	i) Kiadásfelosztás készítése, KOFOG és szakfeladat nyilvántartás egyeztetése, könyvelése
	j) Beszámolót alátámasztó kötelező analítikák, leltárak egyeztetése, értékelések végrehajtása
	k) Beszámolóhoz szükséges adatok bekérése a társ igazgatóságokról
	l) Mérlegkészítés
	m) Maradvány-kimutatás
	n) Eredménykimutatás készítés
	o) Kiegészítő mellékletek készítése
	p) Szöveges beszámolóhoz mellékletek és szöveges értékelések készítése

	(17) Egyéb beszámolási, adatszolgáltatási feladatok:
	a) EMMI felé történő adatszolgáltatás a várható kiadás-bevételek havi előrejelzése.
	b) MNV Zrt. felé a Forrás SQL rendszerben végzett Vagyongazdálkodási terv készítése, Vagyongazdálkodási beszámoló készítése, Folyamatos vagyonkataszteri nyilvántartás és Vagyonkataszteri jelentés készítése.
	c) KSH felé az Elektra rendszerben végez adatszolgáltatási tevékenységet a Negyedéves beruházási statisztika, az Éves integrált statisztika és a Környezetvédelmi beruházásokról és kiadásokról.

	(18) Költségvetéssel kapcsolatos feladatok
	a) Közreműködés az előzetes költségvetés felmérésekor az egyetemi szintű saját bevételi terv elkészítésében a költséggazdák által készített bevételi tervek alapján
	b) Kincstári 1-es és 2-es költségvetés készítése a Kincstár KGR rendszerében
	c) Elemi költségvetés készítése a Kincstár KGR rendszerében

	(19) SAP könyvelési rendszerrel kapcsolatos feladatok
	a) SAP FI, MM, AA, CO (pénzügyi számvitel) modulok folyamatos karbantartása, jogszabályi változások átvezetése.
	b) SAP fejlesztésekben közreműködés.
	c) SAP könyvelési törzsállományok évenkénti nyitása.
	d) SAP FI és AA modul évváltásának, évzárásának és nyitásának végrehajtása.
	e) Devizabankszámlák nyitása

	(20) Feladata továbbá a szervezeti működéshez szükséges valamennyi adminisztratív teendő ellátása
	(21) Könyvelési Csoport feladatai
	a) Kötelezettség-vállalások kontírozásának ellenőrzése és javítása
	b) Készpénzes és átutalásos (forintos és devizás) kiadások és bevételek bizonylatainak alaki és tartalmi felülvizsgálata
	c) Az SAP rendszerben előzetesen rögzített valamennyi bizonylat kontírozásának ellenőrzése, javítása, kiegészítése és könyvelése
	d) ÁFA könyvelések ellenőrzése
	e) Könyvelt kiadási bizonylatok ellenőrzése a folyószámlákon és átadása átutalásra a Pénzügyi Osztályra
	f) Behajthatatlan követelések, valamint az elengedett követelések elszámolása, nyilvántartása és könyvelése
	g) Követelések értékvesztésének és értékvesztés visszaírásának elszámolása, nyilvántartása és könyvelése
	h) Kincstári szabad előirányzatok figyelemmel kísérése és szükség szerint előirányzat módosítás, átcsoportosítás kérése
	i) Pénzforgalom nélküli gazdasági események könyvelése (belső átterhelések, EPENZ)
	j) Házipénztári teljesített kiadásokhoz és bevételekhez kapcsolódó vevői és szállítói folyószámlák kiegyenlítésének könyvelése
	k) Kerekítési különbözetek könyvelése
	l) Pénztári forgalom napi egyeztetése
	m) Egyéb vegyes könyvelések készítése (feladások, lakásalap, stb.)
	n) Pénzforgalmilag teljesült készpénzes elszámolási előlegek könyvelése
	o) Államháztartáson belüli és kívüli, működési és felhalmozási célú pénzeszköz átadás-átvételek egyeztetése
	p) Pénzforgalom nélküli gazdasági események könyvelése (Neptun gyűjtőszámla, közérdekű kötelezettségek, stb.)
	q) Sajátos eszközoldali és forrásoldali tételek (függő, átfutó, kiegyenlítők) egyeztetése és folyamatos rendezése
	r) Negyedévenként mérlegleltárak készítése
	s) Nyitás és zárás könyvelési feladatai
	t) Elhatárolások könyvelése
	u) A csoport feladata továbbá az Egyetem pénzforgalmához kötődő banki és pénztári bizonylatok irattározása, évenkénti selejtezése

	(22) Vagyonnyilvántartási Csoport feladatai
	a) Az állománynövekedések és csökkenések elszámolása és dokumentálása az intézmény valamennyi tárgyi eszközének, immateriális javaira és raktári készleteire, továbbá az egyetemen használt, tárolt idegen tulajdonú eszközökre vonatkozóan.
	b) Beszerzések bizonylatainak kifizetés előtti ellenőrzése, hiányzó bevételezések bekérése
	c) Befektetett eszközök és készletek növekedésének, csökkenésének, valamint egyéb állományváltozásának (Egyetemen belüli áthelyezések) teljes körű könyvelése
	d) A bevételezett eszközök leltárcímkéinek legyártása és postázása
	e) Szintetikai könyveléssel történő egyeztetések
	f) Befejezetlen beruházások nyilvántartása, egyeztetése Beruházási és Üzemeltetési Igazgatósággal
	g) Üzembehelyezési okmány elkészítése
	h) Leltárhiány-többletek könyvelése tárolóhelyenként a SAP rendszerben
	i) Értékelések végrehajtása, az értékvesztések elszámolása

	(23) Leltárellenőrzési Csoport feladatai
	a) A csoport ellátja a Számviteli törvényben és a Leltározási szabályzatban előírtaknak megfelelő munkamegosztás szerint a mérleg valódiságát alátámasztó leltárszervezési, leltárellenőrzési feladatokat
	b) Leltárszervezési feladatok keretében a Leltározási ütemterv elkészítése
	c) Leltári tevékenység végrehajtásához szükséges nyomtatványok elkészítése, postázása
	d) Leltári tevékenység végrehajtásához segédletek, tájékoztatók biztosítása
	e) Leltárellenőrzés időpontjának egyeztetése
	f) Leltárívek készítése a SAP rendszerből
	g) Helyszíni leltárellenőrzés során szúrópróbás leltárellenőrzés végrehajtása
	h) Bélyegző-nyilvántartás ellenőrzése,
	i) Leltározás szabályosságának ellenőrzése
	j) Munkahelyi nyilvántartások ellenőrzése
	k) Leltárjegyzőkönyvek felvétele során jegyzőkönyvezi a leltár és a leltárellenőrzés végrehajtását
	l) Rögzíti az eltéréseket (hiány-többlet,
	m) Elvégzi az eltérések okainak feltárását
	n) Leltáregységek kiértékelését végrehajtja
	o) Az SAP rendszerben tárolóhelyenként visszarögzíti a leltárakat
	p) Az ütemtervben meghatározott egységenként leltárösszesítőt készít
	q) Az MTA-val kötött megállapodás értelmében az MTA-ELTE kutatócsoportok használatában lévő eszközök leltárellenőrzését elvégzi
	r) Egyéb idegen eszközök leltárellenőrzését végrehajtja (Nemzeti Galéria, stb.)

	(24) Költségvetési Osztály
	(25) A Költségvetési Osztályt az osztályvezető vezeti, közvetlen felettese a gazdasági igazgató, munkáltatója a kancellár. Az osztályvezető helyettesítéséről munkaköri leírása rendelkezik.
	(26) A Költségvetési Osztály vezetőjének feladatai:
	a) A jogszabályok nyomon követése
	b) Tevékenységi körébe tartozó belső rendelkezések előkészítése, karbantartása
	c) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás szervezeti egységekkel
	d) Kapcsolattartás fejezeti referensekkel
	e) Egyedi, azonnali kimutatások, beszámolók készítése igény szerint
	f) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása
	g) Kötelező továbbképzésen való részvétel
	h) A Költségvetési Osztály munkatársak szakmai fejlődésének biztosítása, teljesítményük mérése, monitorozása és visszajelzés adása
	i) A Költségvetési Osztály működési rendjének kialakítása, hatékony működésének biztosítása, fejlesztése

	(27) A Költségvetési Osztály feladata:
	a) Költségvetési tervezéshez szükséges információk biztosítása
	b) Belső költségvetés elkészítése
	c) A keretgazdák által készített és előrögzített tervek átvétele
	d) Költségvetési tervezőprogram karbantartása
	e) A jogszabályban meghatározott előirányzat nyilvántartás vezetés
	f) Havi egyeztetés a kincstári előirányzat nyilvántartással (PJ02)
	g) A Magyar Államkincstár e-Adat rendszerében az intézmény által a jogszabályi előírásoknak megfelelően kezdeményezett, előirányzat módosításoknak a rögzítése
	h) A keretgazdálkodás működtetése
	i) Terv-tény adatok összevetése
	j) A keretgazdák által az integrált gazdálkodási rendszerben indított előirányzat módosítások ellenőrzése, végrehajtása
	k) SAP- FI-CO törzsek karbantartása (Az integrált gazdálkodási rendszerben alkalmazott pénzügyi központok, funkcióterületek, költséghelyek és költség nemek létrehozása, karbantartása, módosítása, megszűntetése)
	l) Központi kezelésű feladatok felügyelet
	m) Fedezetvizsgálat működtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozása
	n) Részvétel a belső gazdálkodási beszámoló elkészítésében
	o) A belső gazdálkodási beszámoló részét képező maradvány kimutatás elkészítése
	p) Éves költségvetési beszámolóhoz kapcsolódó, meghatározott „fekete táblák” összeállítása
	q) Az integrált gazdálkodási rendszerben szereplő kötelezettség vállalások felügyelete
	r) Többletbevételek felügyelete

	(28)
	(29)  ELTE Savaria Egyetemi Központ Gazdasági Hivatala
	(30)   Az ELTE Savaria Egyetemi Központ (továbbiakban: SEK) Gazdasági Hivatalát hivatalvezető vezeti. A gazdasági hivatalvezető feladata: irányítja, szervezi és intézi a SEK, a Gothard Asztrofizikai Obszervatórium és Multidiszciplináris Kutató Központ...
	(31)  A SEK Gazdasági Hivatal feladatai
	a) Gazdasági feladatok
	aa) Általános feladatok
	ab) Beszerzési, közbeszerzési feladatok
	ac) Pénzügyi feladatok
	ad) Adatszolgáltatások teljesítése
	b) Humánpolitikai feladatok
	ba) Elvégzi és koordinálja a jogviszony létesítésével, módosításával, megszűnésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatok ellátását a következők szerint
	bb) Ellátja és koordinálja továbbá az alábbi feladatok végrehajtását
	bc) Számfejtési tevékenység végrehajtása érdekében felügyeli, illetve gondoskodik
	c) Üzemeltetési feladatok

	(32)  Munkakör típusok, feladatok, hatáskörök, helyettesítési rend
	a) Munkakör típusok
	b) A hivatalvezető feladata, hatásköre
	c) Az ügyintézők hatásköre, feladata
	d) A pályázati ügyintézők hatásköre, feladata
	e) Helyettesítés
	A SEK Gazdasági Hivatal vezetőjének állandó helyettese van (akit a kinevezési okiratában szereplő feladatai mellett a feladat ellátásával megbízott), a hivatalvezető javaslatára az gazdasági hivatalokat irányító igazgató jelöl ki. A hivatali dolgozók ...

	(33)  Általános rendelkezések
	a) A működés általános rendjét a vonatkozó jogszabályok, az Egyetem Szervezeti és Működési Szabályzata, valamint a belső szabályzatok és utasítások, továbbá a kancellár eseti intézkedései határozzák meg.
	b) A vezetők és munkatársak részletes feladatait a munkaköri leírások foglalják magukba. A munkaköri leírások a felelősség megállapítására is alkalmas módon tartalmazzák a munkakörben ellátandó feladatokat, a munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölé...
	c) A beérkező iratok érkeztetése, iktatása, továbbítása során az Iratkezelési Szabályzat szerint kell eljárni.

	(34)  Kontrolling és Költségvetési Igazgatóság
	(35)  A Kontrolling és Költségvetési Igazgatóság főbb feladatai:
	a) A költségvetés előkészítése és összeállítása
	b) A költségvetés évközi változásainak átvezetése
	c) Működteti és részt vesz az Egyetem működési sajátosságaihoz igazodó kontrolling rendszer továbbfejlesztésében
	d) Folyamatosan monitorozza az intézmény költségvetésének végrehajtását, vezetői információs rendszer működtetését, az adatok értékelését
	e) A gazdasági főigazgató, illetve a kancellár számára intézkedési javaslatokat készít elő egyes működési területeken fejlesztésére vonatkozóan a szakterületi igazgatóval együttműködve

	(36)  A Kontrolling és Költségvetési Igazgatóságot igazgató vezeti. Az igazgató közvetlen felettese a gazdasági főigazgató, munkáltatója a kancellár.
	(37)  Az igazgató feladatait 2 osztály köré szervezetten látja el. Az igazgató helyettesítési feladatait a Költségvetési Osztály vezetője, illetve a Kontrolling Osztály vezetője látja el.
	(38)  Az igazgató feladatai:
	a) Felelős a költségvetés előkészítéséért és összeállításáért
	b) Felelős a költségvetés évközi változásainak átvezetéséért
	c) Felelős az Egyetem működési sajátosságaihoz igazodó kontrolling rendszer kidolgozásáért és működtetéséért
	d) Az intézményi költségvetés alakulásának folyamatos monitorozása
	e) Egyedi, azonnali felmérések, kimutatások, beszámolók készítése igény szerint
	f) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása
	g) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás a szervezeti egységekkel
	h) Az igazgatóság munkatársak szakmai fejlődésének biztosítása, teljesítményük mérése, monitorozása és visszajelzés adása
	i) Az igazgatóság működési rendjének kialakítása, hatékony működésének biztosítása, fejlesztése
	j) Felel az igazgatóság feladatainak szakszerű és határidőre történő ellátásáért
	k) Jogszabályi változások nyomon követése.

	(39)  A Kontrolling Osztály feladatai:
	a) Terv-tény adatok összevetése, tervezés megvalósulásának ellenőrzése és az eltérések elemzése
	b) Hatékonysági és gazdaságossági vizsgálatok
	c) Költségelemzés és - ellenőrzés
	d) Vezetői információs igények kiszolgálása és ezzel összhangban a VIR működtetése és fejlesztése
	e) Egységes Vezetői Számviteli Adatszolgáltatás időszaki összeállítása
	f) Kancellári beszámolóhoz adatbekérés, információk összehangolása, adatszolgáltatás összeállítása
	g) SAP-CO és kapcsolódó SAP modulok és külső rendszerek fejlesztése, illetve abban való részvétel
	h) Önköltség-számítási koncepció, szabályzat karbantartása a számviteli szakterülettel együttműködve, illetve a szükséges rendszerekben történő fejlesztésekben való részvétel
	i) Költségfelosztás SAP rendszerbeli kialakítása, karbantartása és időszaki végrehajtása
	j) Releváns mutatószámrendszer kialakítása és bevezetése
	k) Releváns kontroll riportok adatainak nyomon követése, eltérések jelzése
	l) A Kancellária igazgatóságaitól adatok bekérése, adatok feldolgozása a működést befolyásoló adatok elemzése érdekében.

	(40)  Költségvetési Osztály
	A Költségvetési Osztály feladata az Egyetem belső gazdálkodási költségvetés tervezésével az előirányzatok nyilvántartásával, valamint a belső beszámolók, elemzések összeállításával összefüggő feladatok ellátása.
	(41)  A Költségvetési Osztályt osztályvezető vezeti, közvetlen felettese a kontrolling és költségvetési igazgató, munkáltatója a kancellár. Az osztályvezető helyettesítéséről munkaköri leírása rendelkezik.
	(42)  A Költségvetési Osztály vezetőjének feladatai:
	a) A jogszabályok nyomon követése
	b) Tevékenységi körébe tartozó belső rendelkezések előkészítése, karbantartása
	c) Szakmai segítség, tanácsadás nyújtása, folyamatos kapcsolattartás szervezeti egységekkel
	d) Kapcsolattartás fejezeti referensekkel
	e) Egyedi, azonnali kimutatások, beszámolók készítése igény szerint
	f) Külső és belső ellenőrzések információigényének kiszolgálása
	g) Kötelező továbbképzésen való részvétel
	h) A Költségvetési Osztály munkatársak szakmai fejlődésének biztosítása, teljesítményük mérése, monitorozása és visszajelzés adása
	i) A Költségvetési Osztály működési rendjének kialakítása, hatékony működésének biztosítása, fejlesztése

	(43)  A Költségvetési Osztály feladata:
	a) Költségvetési tervezéshez szükséges információk biztosítása
	b) Belső költségvetés elkészítése
	c) A keretgazdák által készített és előrögzített tervek átvétele
	d) Költségvetési tervezőprogram karbantartása
	e) A jogszabályban meghatározott előirányzat nyilvántartás vezetés
	f) Havi egyeztetés a kincstári előirányzat nyilvántartással (PJ02)
	g) A Magyar Államkincstár e-Adat rendszerében az intézmény által a jogszabályi előírásoknak megfelelően kezdeményezett, előirányzat módosításoknak a rögzítése
	h) A keretgazdálkodás működtetése
	i) Terv-tény adatok összevetése
	j) A keretgazdák által az integrált gazdálkodási rendszerben indított előirányzat módosítások ellenőrzése, végrehajtása
	k) SAP- FI-CO törzsek karbantartása (Az integrált gazdálkodási rendszerben alkalmazott pénzügyi központok, funkcióterületek, költséghelyek létrehozása, karbantartása, módosítása, megszűntetése)
	l) Központi kezelésű feladatok felügyelet
	m) Fedezetvizsgálat működtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozása
	n) Részvétel a belső gazdálkodási beszámoló elkészítésében
	o) A belső gazdálkodási beszámoló részét képező maradvány kimutatás elkészítése
	p) Éves költségvetési beszámolóhoz kapcsolódó, meghatározott „fekete táblák” összeállítása
	q) Az integrált gazdálkodási rendszerben szereplő kötelezettség vállalások felügyelete
	r) Többletbevételek felügyelete

	(44)  ELTE Központi Gazdasági Hivatala
	I. Gazdasági feladatok
	a) Általános feladatok
	b) Beszerzési, közbeszerzési feladatok
	c) Pénzügyi feladatok
	II. Üzemeltetéshez kapcsolódó adminisztratív feladatok
	c) az ELTE Alumni Alapítvánnyal;
	d) a Rektori Kabinet Kommunikációs Irodával.

	(1) Az igazgatóság megnevezése, címe, elérhetőségei: Informatikai Igazgatóság
	(2) Az igazgatóság bélyegzői:
	(3) Az Igazgatóság általános feladatai
	a) Az Informatikai Igazgatóság a teljes Egyetemet illetve felhasználói kört érintő informatikai és telekommunikációs infrastruktúra, valamint alap- és speciális informatikai szolgáltatások fenntartásáért, fejlesztéséért és üzemeltetéséért, az ehhez ka...
	b) Az informatikai igazgatóság a központi feladatokon kívül koordinálja az egyetemi infrastruktúra-fejlesztések informatikai vonatkozású részeit, konzultációs és szaktanácsadási szolgáltatást nyújt a hatáskörébe közvetlenül nem tartozó informatikai pr...
	c)  Az Informatikai Igazgatóság vezetője az informatikai igazgató, a kancellár közvetlen beosztottja.
	d) Az Informatikai Igazgatót az Informatikai Szolgáltatási Osztály vezetője helyettesíti
	e) Az informatikai igazgató a kancellártól átruházott jogkörben az egyetem költségvetésében meghatározott illetve a saját bevételekből származó előirányzatok felett kötelezettségvállalási és utalványozási jogot gyakorol.
	f) Az Informatikai Igazgató a hatáskörébe tartozó ügyek esetében a karokkal, az önálló szolgáltató egységekkel, a Kancellária egységeivel illetve a szakmai partnerekkel történő kapcsolattartásban kiadmányozási jogot gyakorol.
	g) Az igazgató az intézmény informatikai biztonsági vezetője, az igazgató hatásköre az egyetem információbiztonsági feladatainak koordinálása.
	h) Az Informatikai Igazgatóság feladata az informatikai szolgáltatások biztosításával kapcsolatos szolgáltatásmenedzsment tevékenység és minőségbiztosítási feladatok elvégzése.
	i) Az Informatikai Igazgatóság hatásköre a szakmai szervezetekkel és a működéséhez szükséges ügyekben a szakmai hatóságokkal történő kapcsolattartás biztosítása.
	j) Az Informatikai Igazgatóság támogatja az egyetem informatikai tárgyú beszerzéseit illetve jogosult az informatikai tárgyú beszerzések véleményezésére.
	k) Az oktatási, szoftverfejlesztési vagy új rendszerek bevezetését célzó rendszerintegrációs tevékenységét projektalapon, szükség esetén a szervezetébe nem tartozó erőforrások bevonásával látja el.
	l) Az igazgatóság feladatait a központi adminisztráció és szakmai osztályok köré szervezetten látja el az alábbi munkamegosztásban:
	m) A Központi Adminisztráció
	n) Az Informatikai Igazgatóság közös szakmai és ügyviteli feladatait ellátó szervezeti egység, vezetését közvetlenül az informatikai igazgató látja el.
	o) A Központi Adminisztráció felel az Informatikai Igazgatóság pénzügyi és munkaügyi jellegű feladatainak adminisztrálásáért, a nyilvántartásokkal, készletekkel, leltározással kapcsolatos feladatokért, a szerződések előkészítéséért és adminisztrálásáé...
	p) Az informatikai igazgató a Központi Adminisztráció segítségével felel a Kancellária egyéb egységeivel, illetőleg a Kancellárral történő kapcsolattartásért, a Kancellár által kért kimutatások, statisztikák, beszámolók elkészítéséért, a közbeszerzése...
	a) a telefonos és mobiltelefonos szolgáltatásokkal kapcsolatos ügyek intézése, a mellékáthelyezések, alközponti programozás, számlaanalitikák készítése
	b) a mobiltelefon  szerződésekkel kapcsolatos ügyintézés és nyilvántartások készítése
	c) a hangátviteli célú hálózat, alközponti rendszer és mellékállomások felügyelete, üzemeltetése
	d) az egyetemi informatikai infrastruktúra elhelyezésére szolgáló géptermek és kábelrendezők működtetése és karbantartása, a szükséges szünetmentes tápellátás és szükségellátás biztosítása
	e) az általános célú erősáramú hálózattól elkülönülő erősáramú berendezések felügyelete, karbantartása, működtetése, a Beruházási és Üzemeltetési Igazgatósággal közösen a szabványossági, munkavédelmi, érintésvédelmi feladatok és szabályozás elvégzése
	f) az informatikai berendezéseket védő tűz- és vagyonvédelmi berendezések Beruházási és Műszaki Igazgatósággal szüksége szerint közösen történő működtetése és felügyelete
	g) az egyetem adatcélú távközlési hálózatának és kapcsolatainak végpontig terjedő üzemeltetése, fejlesztése, karbantartása
	h) Az összegyetemi informatikai hálózatot alkotó berendezések üzemeltetése, a meghibásodások behatárolása és a kijavítás koordinálása
	i)  Az egyetemi adatátviteli hálózat L2 és L3 szintű működésének megszervezés és üzemeltetése, a szükséges útválasztási politika és topológia meghatározása, az ehhez kapcsolódó felügyeleti rendszer kialakítása és működtetése.
	j) az egyetemi informatikai védelmi eljárások hálózati eszközökkel biztosított elemeinek kialakítása, működtetése, felügyelete
	k) folyamatos (7/24) felügyelet és munkaidőn túli rendelkezésre állás biztosítása
	a) az informatikai szolgáltatásokat biztosító központi eszközpark üzemeltetése, karbantartása, fejlesztése
	b) az összegyetemi kört érintő informatikai szolgáltatások és az ehhez tartozó köztes rendszerek üzemeltetése, fejlesztése
	c) speciális, elsősorban kutatási célú számítógéprendszerek és kutatástámogatási szolgáltatások üzemeltetése és fejlesztése
	d) az intézménymenedzsment rendszerek működtetési és üzemeltetési környezetének biztosítása, fejlesztése, a vonatkozó rendszerintegrációs feladatok elvégzése
	e) az egyetemi desktop menedzsmentet biztosító nyilvántartási, felügyeleti rendszer működtetése, fejlesztése
	f) az egyetemi nyomtatásmenedzsmentet biztosító nyilvántartási, felügyeleti rendszer működtetése, fejlesztése
	g) a desktop támogatási szolgáltatások második (mérnöki) szintjét jelentő támogatás biztosítása
	h) Az egyetemi, központi kezelésben levő webes szolgáltatások működtetése, támogatása és fejlesztése
	i) A központi szoftverdisztribúciót támogató környezet kialakítása és üzemeltetése
	a) A központi egyetemi menedzsment rendszerek (SAP) üzemeltetése (hibaelhárítás, testre szabás, listázások, paraméterezés, oktatás, szükséges fejlesztések), a bérmunkaügyi rendszer üzemeltetése és fejlesztése, a járulékos rendszerek (lekérdezők, konve...
	b) Az egyetemi ügyviteli rendszerek fejlesztéseinek elvégzése és koordinálása a bevezetések menedzselése.
	a) Az első szintű felhasználói kapcsolattartás biztosítása, a két ügyfélszolgálati iroda (Lágymányosi kampusz és Múzeum körúti kampusz) működtetése. A felhasználói bejelentések fogadása és adminisztrációja, szétosztása a szakembergárda felé, központi ...
	b) Az Informatikai Igazgatóság honlapjának (iig.elte.hu) karbantartása, felhasználói segédletek írása, tájékoztató anyagok készítése.
	c) Közvetlen felhasználói támogatási és üzemeltetési feladatokat (helpdesk) lát el a Kancellária, a Rektori Kabinet, az Egyetemi Könyvtár, a Levéltár, az Innovációs Központ és a Tanárképző Központ részére.
	d) Közvetlen felhasználói támogatási és üzemeltetési feladatokat lát el a Pedagogikum Központ és karai, a Társadalomtudományi Kar, az Állam- és Jogtudományi Kar,  a Bölcsészettudományi Kar oktatói, kutatói és dolgozói vonatkozásában, mely feladata nem...
	e) Közvetlen felhasználói támogatási és üzemeltetési feladatokat lát el a Természettudományi Kar kancellári szervezethez tartozó munkatársainak, valamint a Kar ezt igénylő oktató vagy kutató munkatársainak vonatkozásában



