EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

11/2017. (IX. 14.) szamu kancellari utasitas’
a Kancellaria iigyrendjérél sz6l6 6/2015. (IV.15.) szamu kancelldri utasitas médositasarol

Az Eo6tvos Lorand Tudoméanyegyetem Szervezeti és Miikddési Rendjének 56. § (2) bekezdése alapjan a
kancellari szervezet atalakitadsaval 6sszefiiggésben a Kancellaria iigyrendjét az aldbbiak szerint médositom:

1.§

(1) A Kancellaria tigyrendjérdl szolo 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 5. sz.
melléklete, a Gazdasagi Féigazgatdsag ligyrendjének (30) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»(30) Az ELTE Savaria Egyetemi K6zpont (tovabbiakban: SEK) Gazdasagi Hivatalat hivatalvezetd vezeti.
A gazdasagi hivatalvezetd feladata: irdnyitja, szervezi és intézi a SEK, a Gothard Asztrofizikai
Obszervatérium és Multidiszciplinaris Kutato Kozpont és a Bolyai Janos Gyakorld Altalinos Iskola és
Gimnazium gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, palyazati feladatait. E feladatok ellatdsa korében
kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A SEK Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkoz6 egyetemi szabalyzat és
kancellari utasitds altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt és érvényesitési jogkort
gyakorol. A SEK Gazdasagi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszeri és hataridore torténd
ellatasaért.”

(2) Az Utasitas 5. sz. melléklete, a Gazdasigi Féigazgatosag tigyrendjében a SEK Gazdasagi Hivatal
feladataira vonatkozo (31) bekezdés bb) pontjanak hatodik francia bekezdése hatalyat veszti. A hatalyon
kiviili helyezett szovegrészlet:

»-  Oktatassalkapcsolatos, eseti személyi kiadasok, kiilondsen oradijak és vizsgadijak (megbizasi dijak,
onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok) érdemitigyintézését:

. Megbizési dijak, onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok irdnti igények 0sszegyiijtését, ellendrzését
belso eldirasok alapjan

. Megbizasi és Onkéntes szerz6dés, valamint eseti illetménykiegészitésre szol6 szerzodeés elkészitését

. Teljesités igazolasok és egyéb kotelezé mellékletek alapjan a szerzodések szamfejtésre benyujtasat

. Erkoélesi bizonyitvanyok nyilvantartasat (6raadok, megbizottak)

. Atoktatasi megallapodasok elszamolasat”

(3) A Savaria Egyetemi KoOzpont Gazdasagi Hivatala helyett az (2) bekezdésében sorolt feladatokat a
megfeleld kari gazdasagi hivatal latja el a szombathelyi telephelyen feladatot ellatd oktatok - kutatok
tekintetében.

2.§

Az Utasitas 7. sz. melléklete, a Palyazati Kozpont iigyrendjének a helyébe a jelen utasitas 1. sz. melléklete Iép.

3.8

Az Utasitas 9. sz. melléklete, az Emberi Er6forras Igazgatdsag ligyrendjének a helyébe a jelen utasitas 2. sz.
melléklete Iép.

4.§

A jelen utasitds a kihirdetése napjan lép hatalyba, ezzel egyidejilleg hatalyat veszti az Utasitas 5. sz.
melléklete, a Gazdasagi Foigazgatdsag tigyrendjének (28) bekezdése.

Budapest, 2017. szeptember 14.
Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes utasitasok hatalyon kiviil helyezésérol szolo 2/2019. (II. 1.) szamu rektori -
kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2019. februar 1. napjatol.
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1. sz. melléklet
7. szamu melléklet
Palyazati Kozpont
A Palyazati Kozpontot igazgatd vezeti. A Palyazati Kozpont a feladatait négy szervezeti egység,-
melyeket igazgato-helyettesek vezetnek, és egy kozvetlen, az igazgatd ald rendelt torzskar latja
el. Az igazgato tavollétében altalanos jogkOrben az erre eseti jelleggel kijelolt igazgatd -helyettes

helyettesiti.
Koordinacios és Palydzati Menedzsment Osztaly a Palyazati Kozpontnak — a pélyazati szabalyzat
szerinti — a palyazatok elokészitésének, benyujtasanak, a nyertes palyazatok tamogatasi

szerz6déskotésének és a projektfenntartas koordinaciojaért felelos egysége.

a) Palyazatfigyelést végez, a palyazati lehetdségekrél proaktiv médon informalja az  Egyetem
szervezeti egységeit. Az aktualitdsokrdl hirlevelet allit ossze.

b) Kapcsolatot tart a timogato és kozremiikodo szervezetekkel.

¢) Elvégzi az altalanos és specialis, valamint - a Palyazati igazgato kijelolése alapjan - egyes kiemelt
palyazatok beadasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat az E6tvos Lorant Tudomanyegyetem
1/2017. (111.17.) rektori-kancellari egyiittes utasitas IV fejezetében foglaltak szerint.

d) Elvégzi a nyertes palyazatok tamogatasi szerzOdéseinek megkotésével kapcsolatos kozponti
koordinacios feladatokat.

e) Egyetem Palyazati tevékenységének eredményeként megvalosuld palyazatoknal az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Palyazati kezeléseknek eljarasrendjérél szolé 1/2017..(II1.17.) rektori-
kancellari egylittes utasitas a 6. § szerint meghatarozott feladatokat a rdgzitett hataskorokkel
ellatja.

f)Tematikus palyazati kurzusokat és workshopokat szervez.

0) Gondoskodik a kari palyazati csoportok munkatarsainak képzésérol.

h) Ellatja az online palyazati rendszerek adminisztratori feladatait (NKFIH EPR, H2020 participant
portal, EMET EPER, egyéb online palyazati rendszerek).

i) Mikodteti az ELTE Elektronikus Palyazatkezeld Rendszerét (EPER), kidolgozza a fejlesztési
javaslatokat és gondoskodik a rendszer folyamatos frissitésér6l, sziikség esetén felhasznaloi

j) Gondoskodik az Egyetem palyazati tevékenységének nyilvantartasarol, tajékoztatja az Egyetem
vezetését a benyujtott palyazatokrol, valamint a tdamogatasi dontésekrol.

k) Kozpontilag koordinalja a projektek fenntartasat.

I) Palyazati Forumot hoz lére a folyamatban résztvevok észrevételeinek gytijtésére, megvitatasara

m) Kozremiikodik az ellenérzé szervezetek altal kért adatszolgaltatas megvaldsitasaban, kimutatasok,
statisztikak elkészitésében.

n) Koordinalja és iranyitja a kari mikodést tamogatd egységek altalanos és specialis és Palyazati
Igazgatoi kijelolés alapjan egyes kiemelt palyazati korbe tartozd feladat-ellatasat, ennek
keretében az alabbi koordinacids feladatokat végzi:

- na) Ertekezleteket, egyeztetéseket ¢és palyazati eldkészité megbeszéléseket szervez.

- nb) Sziikség esetén a palyazati felhivasok alapjan szakmai allasfoglalast, szakértdi utmutatast

ad a Karok szamara a tervezéshez

r Az intézményi rangsorolast igényld palyazatok esetén kancellari és rektor helyettesi (Palyazati
Szabalyzat 9§.(4) dontés eldokészitése, koordinalasa.

S) Az altalanos és specidlis és Palyazati Kozpont vezetdjének kijelolése alapjan egyes kiemelt
palyazati korben projektértékeld meeting Osszehivasa, lebonyolitasa és a szakmai eldrehaladas
kiértékelése és errdl a kancellar tajékoztatasa.

Kiemelt Projektek Projektmenedzsment Osztdly a Pélyazati Kozpontnak — a palyazati szabalyzatban
rogzitett - egyes erre kijelolt projektek eldkészitéséért és megvalositasaért felels szervezeti
egysége

(1) Tevékenységét a Koordinicids és Palyazati Menedzsment Osztallyal szoros egyiittmiikodésben
végzi.

(2) Egyetem Palyazati tevékenységének eredményeként megvalosulo palyazatoknal az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Palyazati kezeléseknek eljarasrendjérél szold 1/2017..(II1.17.) rektori-



kancellari egylittes utasitds a 6. § szerint meghatarozott feladatokat a rogzitett hataskorokkel
ellatja.

a) A felelosségi korébe tartozd palyazatok esetén partnerségi kapcsolatot alakit ki a tamogatod és
kézremiikddo szervezetekkel

b) Elvégzi a felelosségi korébe tartozd palydzatok pénziigyi €s szakmai tervezésével, beadasaval
kapcsolatos eldkészitd feladatokat (belsé ligymenet, tervezési alapelvek, kdzponti mellékletek
kidolgozasa, jogi egyeztetés).

c) Elvégzi a feleldsségi korébe tartozd nyertes palydzatok tamogatasi szerz6déseinek megkdtésével
kapcsolatos feladatokat.

d) A projektek alapito dokumentumai szerint, projektenként kialakitja megvalodsitasara alkalmazott
szervezeti struktarat, kiilon dokumentumban rogziti, és kancellari jovahagyasra el6terjeszti az
Egyetemen beliili végrehajtasi feladatok hataskori és felelosségi szabalyait.

e) Biztositja a felelosségi korébe tartozé palyazatok ellendrzé szervezetek altal kért
adatszolgaltatasokat, kimutatasokat.

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

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

- tb) Palyazati felhivasok alapjan palyazati-szakmai allasfoglalast, szakért6i utmutatast ad a Karok
szamara a tervezéshez.

2) Az intézményi rangsorolast igényld egyes kiemelt palydzatok esetén a kancellari  dontés
elokészitése.

h) A szakmai vezetd altal adott informaciok alapjan a fenntartdsi idészakban a Tamogato fel¢ torténd
adatszolgaltatasok teljesitése.

i) A kari palydzat tdmogatd egységek egyes kiemelt palyédzati feladat-ellatdsanak iranyitasa.

j) Az egyes kiemelt palyazati korben projektértékeld meeting Osszehivasa, lebonyolitisa és a
pénziigyi-szakmai el6rehaladas kiértékelése és errdl a Kancellar tajékoztatasa.

Vallalati Egyiittmiikodéseket Koordindlo Osztdly

(1) Alap feladata: Az Egyetem, 6nallo koltséghelyeinek szamito szervezeti egységeinek az AHT 7§ 2.
pontjanak a., bekezdésében meghatérozott |, ...szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegité mas,
nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,”- ek tamogatasa kiils6 forrasok bevondsaval.
Ehhez sziikséges feladatok ellatasa, ebbe a korébe tartozo vallalati egyiittmiikodési targyalasokon
az Egyetem érdekeit képviselni.

a) Egyetemi szinten az egyes koltséghelyek szabad kapacitasainak felmérése.

b) Erdekeltségi és Gsztonzési rendszerek kidolgozasa (Erdekeltségi Szabalyzat) és azok hatasanak
folyamatos figyelemmel kisérése, sziikséges korrekcios beavatkozasokra javaslatok elkészitése
szervezeti egységek és egyes alkalmazottak szintjén.

C) Iparvallalati egyiittmtikodési lehetéségek feltarasa:

ca) Egyetemi karok &ltal végzett kutatasi programok figyelemmel kisérése, a programokhoz
kapcsolhaté iparvallalati egylittmiikodési lehetdségek keresése,
cb) Vallalati kapcsolat rendszer apolasa, folyamatos épitése,
cc) Egyetemi koltséghelyek és vallalatok kozott a kapesolatfelvétel megszervezése, részvétel a
kapcsolat kiépitésében, konkrét egyiittmiikodés megfogalmazasaban,

d) Vallalati szerz6déseknél az arképzések kontrolja, sziikség esetén korrigaltatasa.

e) Vallalati szerz6dések el6készitése. Egyedi szerz6dések esetén tartalmi megfelelésség ellenérzése

f) Szerz6dések megkotésének soran az ELTE 4/2015.(VI.11) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
a szerz6dés rendjér6l szold szabalyzatban rogzitett engedélyeztetési eljarasanak, illetve hatalyba
1épését kovetden a Vallalati egyiittmiikodési szerzddések egységes kezelésének ligyrendjérdl
sz016 kancellari utasitasban foglaltak betartatdsa, az alairdsi folyamat nyomon kovetése.

g) Vallalti egyiittmiikodési szerzédésekhez tartozd kontroling tevékenység végzése: kovetelések,
kotelezettségek folyamatos nyomon kovetése, teljesitések szdmlazasanak feliigyelete,

h)Vallalati szerzédések nyilvantartasa:

ha) Bels6 nyilvantartasi rendszer kidolgozasa, folyamatos fejlesztése és napra készen tartasa, a
SAP rendszerrel vald 6sszehangolas megteremtése,



hb) EPER rendszerbe a szerz6dések folyamatos rogzitésének feliigyelete, a rendszerben a
vallalati egyiittmikodési szerz6dések rogzitésével kapcsolatos fejlesztési igényeinek
megfogalmazasa, részvétel a fejlesztési folyamatokban.

i) Vallalati szerzodésekhez tartozé6 munkaszamok igénylése,

J) Folyamatos kapcsolattartds a Koordinacidés és Palyazati Menedzsment Osztallyal Az egyes
palyazatokhoz tartozo iparvallalati egyiittmiitkodések nyomon kovetése, igény esetén vallalati
partnerek keresése, kozvetitése.

k) Ellenérzések tiirése.

1) Az Egyetem vallalati egyiittmtikddéseinek erdsitése érdekében az egyetem kulcskompetenciainak
egyedi azonositasat eldsegitd, az ,,ELTE” szt tartalmazd, védjegyoltalomban részesithetd
megjelolések létrehozasanak eldsegitése, az azokhoz kapcsolodd védjegyoltalmi eljarasokra
vonatkoz6 dontések elokészitése €s a védjegyek megszerzésére vonatkozo folyamat tdmogatasa.

m) Az egyetemi kulcskompetenciak vallalati kdrben vald ismertségének novelése, ideértve kiilonosen
az ,,ELTE” sz6t tartalmazo megjeldlések, védjegyek kulcskompetenciakkal 6sszefiiggésben valo
népszeriisitését.

n) Innovacios Igazgatosaggal folyamatos kapcsolattartas biztositdsa, innovacios teriiletet érintd
szerz6dések kezelésénél egy szinergikus kapcsolat kialakitasa.

0) Vallalati megallapodasok esetében hatalyba 1éptét kovetden az Onkoltségszamitasi, Erdekeltségi
Szabalyzatokban, illetve a Vallalati egylittmikodési szerz6dések egységes kezelésének
tgyrendjérél szolo kancellari utasitasban foglaltakban szerepld koltség allokaciotol vald eltérésre
sz010 igények megvizsgalasa, javaslattétel specialis koltség allokaciora.

p) Az EPER rendszerbe a Vallalati egyiittmiikodési szerz6dések egységes kezelésének iigyrendjérd]
sz016 kancellari utasitas hatalyba 1épését kovetden, nem az abban eldirtak szerinti eljarasrendben
rogzitett, illetve rogzitésre egyaltalan nem keriilé vallalati szerzédések esetében, utdellendrzések,
illetve utokalkulacidk elvégzése, javaslat tétel az érintett szerz6désekbdl szarmazd bevételek

s

Pénziigyi Ellendrzési és Monitoring Osztdaly a Palyazati Kozpontnak - a palydzati szabalyzatban
rogzitett - pénziigyi ellendrzésért és monitoringert felelos egysége.

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

b) Ellatja a kari szervezetek felé torténd szolgaltatd szemléletli palyazati pénziigyi megvaldsitasi
folyamatokat tamogato-, tovabba sziikség esetén a palyazatok pénziigyi tervezése soran felmeriild
tanacsado tevékenységet

c) Feliigyeli a palyazatok felhasznalasaval kapcsolatos egyetemi szintli pénziigyi tervezési,
beszamolasi és monitoring folyamatokat, ennek keretében szakmai allaspontot képvisel a
palyazati pénziigyi utmutatokban foglalt elszamolasi szabalyokkal és a projektmegvalositas soran
felmeriildé elszamolasi kérdésekkel kapcsolatban. Beszerzési eljarasokhoz kiallitja a
fedezetigazolast.

d) Kiilon eljarasrendi szabalyzatban foglalt esetekben pénziigyi monitoring tevékenysége soran mar a
kari kotelezettségvallalast megel6z6en vizsgalja a palyazat terhére elszamolandd koltségek
tdmogatasi szerzddés és pénziigyi szabalyok szerinti megfeleléségét, mely alapjan kiilon indoklas
mellett jogosult a megrendelés vagy egyéb szerzOdéses kotelezettségvallalast felfiiggeszteni
annak tovabbi kivizsgalasaig.

e) A projekt likviditasi helyzete alapjan dontési javaslatot tehet az elszamolhatd kiadasok
csokkentésére, atiitemezésére, tovabba sziikség esetén a tadmogatd felé torténd
szerz6désmodositas kezdeményezésére.

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

g) Adatszolgaltatasi tevékenységet végez a palyazatok pénziigyi ellendrzésével és felhasznalasaval
kapcsolatban.

h) Pénziigyileg ellendrzi a palyazati szerz6désekhez tartozd szerzédéskotési- és modositasi, elleg- és
tamogatasigénylé-, valamint az elszdmolasi dokumentumokat.

i) Ellendrzi a projektek elkiilonitett kdnyvviteli nyilvantartasat.



j) Ellenérzi a karokrol beérkezd szamlak alaki, tartalmi és kontirozasi helyességét, elvégzi a
Téamogatasi szerzodés és pénziigyi utmutatd alapjan a kiadasok projekt terhére torténd elszamolas
pénziigyi érvényesitését, és a projekt munkaszam szintli fedezet ellendrzését.

k) Részt vesz a palyazatok konyvvizsgalataban, az egyetem palyazati tevékenységét érintd belsd- és
kiils6 ellendrzésekben.

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

m) Javaslatokat tesz a palyazatkezelés pénziigyi elszamolasait tamogatd informatikai rendszerek
fejlesztésére.

n) Koordinalja és irdnyitja a kari miikodés tamogatd egységek palyazati feladat-ellatasat.

0) Mintavételen alapuld utdellendrzése a Vallalati Egyiittmiikddéseket Koordinaldé Osztaly
kezelésében 1évo szerzédéseknek.

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

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

Torzskar
(1) Tevékenységet kozvetleniil a Palydzati Kozpont igazgatdja feliigyeli,
a) Ellatja a Pdlydzati Kézpont, belsé adminisztracids tevékenységét
aa) Osszegyiijti a Pdlydzati Kozpont dologi igényeit, intézi sziikséges beszerzési eljardasokkal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet
ab) Felel a belsd leltarnyilvantartdseért, intézkedik sziikséges selejtezési eljdrasok lefolytatdsdrol,
ac) Szabadsdagoldsok, tappénzek nyilvantartdasdnak vezetése, bérszamfejtésre jelentések
kiildese,
ad) Postazasi tevékenységgel dsszefiiggésben eljar,
ae) kotelezettségvallalasok elkészitése
af) beérkez6 szamlak kifizetéséhez utalvanyrendelet, alairasok 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 elérogzitése, kezelése

aj) kimené levelek, utalvanyrendeletek iktatasa a KIR-be, Palyazati Koézpont postajanak
elosztasa, iktatasanak kezelése

b) Igazgato kérésére belsé kimutatisok készitése,

C) Részvétel a palydzatokhoz, vallalati megdllapoddsokhoz tartozé adminisztrativ tevékenységben,

d) Elvégez minden olyan feladatot, mellyel ad- hoc jelleggel, a Pdlydzati Koézpont vezetdje a
munkafolyamatok ellendrizési, munkaerd dtcsoportositasi okokbol sziikségesnek lat.

Az igazgato feladata:

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

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

c) A kancelldr rendszeres tdjékoztatdsa a hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmertilt
problémakrol.

d) A tevékenységi korét érintd kiils6 és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételek biztositasa,
intézkedés kezdeményezése az ellendrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

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

f) A kozvetlen iranyitasa ald tartoz0 munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.



g) Felelos a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megelozéséért, tovabba a felelésségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténé — kezdeményezéséért, a sajat
hataskdrben hozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért. A sajat hataskdrben hozott
intézkedésekrél és azok eredményeirél a targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a kancellar részére.

Az igazgatd hataskore:

a) Az igazgatd a kancellartol atruhazott jogkdorben — a megbizas keretei kozott - kotelezettségvallalasi
és utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

b) Az igazgatd a kancellartdl szarmazd helyettesitési megbizas keretei kozott, a helyettesités tényének
feltiintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

c) Az igazgatd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed a Palyazati Kozpont kdzvetlen
iranyitasa alatt all6 dolgozék munkafolyamatainak szervezésére, modositasara.

d) Az iranyitdsa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatok ilitemezése, a feladatok
igazgatosagon beliili dolgozok kozotti atiitemezése. A feladatelosztashoz kapcsoléddan a
végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa.

e) Ellen6rzési jogkor az igazgatosag dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi kovetelmények €s
a hataridok betartasa felett.

f) Egyeztetés a munkakoréhez tartozé teriileteken a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységekkel,
féosztalyokkal, osztalyokkal, illetve Kapcsolattartas a Palyazati Kozpont tevékenységét érintd, de
rektori hataskorbe tartozd szervezeti egységek vezetdivel.

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

h) A Palyazati Kézponttdél kimené belsé adatszolgaltatasok, illetve az igazgatdésag mitkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jog gyakorlasa.

i) A hozza kozvetleniil beosztott dolgozok részére munkakori leirasok elkészitésérol és kiadasarol valo
gondoskodés, a munkakdri leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerése
tekintetében fennallo felelsség.

J) A tevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetéi ellenérzés folyamatos gyakorlasaért vald
felelosség. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges munkafolyamatra.

Az igazgato-helyettesek feladatkore:

a) Az altaluk vezetett osztaly vezetése, a kapcsolodéd feladatok iranyitasa

Az igazgato-helyettesek hatdskdre:

a) Az igazgato-helyettesek az igazgato feladat- és hataskorét érintd ligyekben az altaluk vezetett
szakteriiletek vonatkozasaban az igazgato tavollétében helyettesi jogkorrel rendelkeznek.

b) Az igazgato-helyettesek a kancellartol atruhazott jogkorben — a megbizas keretei kozott
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolhatnak

c) Az igazgatd-helyettesek a kancellartol szdrmazo helyettesitési megbizds keretei kozott, a
helyettesités tényének feltiintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhatnak

d) Az igazgato-helyettesek hataskore, utasitdsi és ellendrzési jogkore az igazgatd tavollétében az
altaluk irdnyitott osztalyokra terjed ki

e) Informaciokérés a Kancellaridhoz tartozd szervezeti egységektol, féosztalyoktol, osztalyoktol.

f) Gondoskodnak az osztalyon dolgozé6 munkatarsak munkakori leirasainak elkészitésérdl és
kiadasardl, a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatok betartasarol

2) A tevékenységi koriikbe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés.

h) Az altaluk vezetett egység feladat és hataskorébe tartozdé munkafolyamatokban belsé és kiils
elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

i) Feladatkoriikkel Osszefiiggésben teljesitésigazolasi jogkdrt gyakorolhatnak

Helyettesi rend: Az igazgatd helyettesitéje a fentiekben szabdlyozott médon torténik. Altalinos-,
specidlis helyettesi jogosultsagegyedi kijelolés alapjan torténik.



2. sz. melléklet

9. szamu melléklet
Emberi Eréforras Igazgatosag

Az Igazgatdsag az alabbi feladatokat latja el:

a. egylittmikodik az Egyetem human stratégidjanak elkészitésében, szakteriiletét érintéen felelds
az elfogadott HR stratégia megvalositasaért, ellenérzéséért;

b. egyittmiikodik az Egyetem egészét vagy egyes részeit érint6 szervezetfejlesztési feladatok —
diagndzisok és szervezeti beavatkozasok - tervezésében, lebonyolitasaban, illetve a szervezeti
mnovaciok kezelésében;

c. ellatja az Igazgatdosaghoz delegalt személyzeti feladatokat, tovabbé a karriermenedzselés és a
toborzas-kivalasztas feladatait;

d. megszervezi, szabalyozza a személyligyi folyamatokat;
javaslatot tesz a kompetencidjéba tartozé személyiligyi feladatok szabdlyszerli ellatdsdhoz
tartozd képzési igényekre, tamogatja a munkavégzés hatékonysdgat tdmogatd szakmai,
kompetencia fejleszté képzési igények meghatarozasat;

f. szakmai tamogatast nyujt a munkaltatoi jogkor gyakorlok szamara;

g. koordinalja és adminisztralja az Egyetem létszam- ¢és statusz gazdalkodasat, elemzéseket
készit, valamint ellatja a létszam- és bértervezés szamara delegalt feladatait;

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

i. ellatja az illetmények, béren kiviili és egyéb juttatasok, koltségtéritések és megbizasi dijak

szamfejtéséhez, utalasahoz kapcsolddo feladatokat;
felelds az addzassal, jarulék elszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért;
k. ellatja a személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolodd konyvelési feladatokat.

—

Az osztalyvezetok az igazgatd feladat- és hataskorét érintd ligyekben az altaluk vezetett szakteriiletek
vonatkozasaban az igazgatd tavollétében helyettesi jogkorrel rendelkeznek.

A Személyiligyi osztaly, valamint a Létszam — és bérgazdalkodasi osztaly vezetdje a kancellartol
atruhazott jogkorben — a megbizas keretei kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort
gyakorolhat.

Az osztalyvezetok a kancellartdl szarmazo helyettesitési megbizas keretei kozott, a helyettesités
tényének feltlintetésével kiadmanyozasi jogkort gyakorolhatnak.

AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

l. Személyiigyi osztaly

Az osztaly a karok Kivételével valamennyi szervezeti egységre vonatkozéan ellatja az alabbi
személyiigyi tevékenységet érintd feladatokat:
a. az eldzetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket és azok modositasait,

egyéb alkalmazasi okiratokat valamint jogviszony megsziintetéssel Osszefliggd
dokumentumokat;

b. végrehajtia a torvény szerint esedékes, valamint a soron kiviili &tsorolasokat, az
illetményemeléseket, meghatiarozza az egyéb eseti bérelemeket, megallapitja a jubileumi
jutalomra vald jogosultsagot;

c. megallapitja az egyéb, bérjellegii juttatasokat, elkésziti a sziikséges okiratokat;



d. 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, tajékoztatast ad az alkalmazottaknak a jogviszonyukat érintd kérdésekben;
integrdlija a rendszerbe ujonnan belépdket és a visszatéroket (0j belépdk gondozasa,

S@ o

kismamak);
folyamatosan karbantartja a személyligyi nyilvantarté rendszer adatait.

Az osztaly a kari humanpolitikai feladatokat ellit6 munkatarsak_ szakmai tdmogatésdra,
irdnyitasara és feliigyeletére vonatkozoan az alabbi feladatokat latja el:
a) szakmai tamogatast ad a kari human munkatarsak tevékenységéhez;
b) szakmai napokat, ismeretmegosztast szervez a human feladatot ellatok részére;
c) ellendrzi a kozalkalmazotti jogviszonyra és egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra

vonatkozd jogszabalyok végrehajtdsat és betartasat;

d) kialakitja és karbantartja az Egyetem human er6forras tevékenységének hatékony
mikodtetéséhez sziikséges folyamatokat, szabdlyozasokat és nyomtatvanyokat, figyelemmel
kiséri az Igazgatdsdg tevékenységét érintd jogszabalyi valtozésokat.

1. Karriermenedzsment osztaly

Az osztaly a Kancellaria tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:
a) kidolgozza és mitkodteti az egyetemi toborzas-kivalasztast, ezen beliil
aa) egyeztet a betdltendé (vezet6i) pozicidkrol, tamogatast nyljt a pozicidhoz illeszkedd
palyaztatasi folyamat megtervezésében, kialakitasaban;
ab) gondoskodik az allaspalyazatok kozzétételérdl (KOZIGALLAS, honlap, egyéb megjelenések);
ac) gondoskodik a beérkezett palydzatok nyilvantartasar6l, a palyazok Kkiértesitésérol,
tajékoztatasardl, kapcsolodd hataridok figyelésérdl;
ad) lefolytatja a kivalasztasi eljarast;
ae) érintett szakteriilet egytittmikodésével értékeli a palyazokat;
af) allasajanlatot tesz a kivalasztott jelolt részére;
b) folyamatosan figyelemmel kiséri a toborzas, kivalasztas teriiletét érinté trendeket, szikség
szerint javaslatot tesz 0j eljarasok, modszerek bevezetésére;
c) feladatellatasahoz igazoddan kapcsolatot tart szakmai szervekkel, szervezetekkel,
intézményekkel;
d) kidolgozza a vezet6i utanpoétlasi rendszer alapjait;
e) egyittmiikodik az Eves képzési terv készitésében, javaslatot tesz lehetséges uj képzések
bevezetésére.

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

1. Létszam és bérgazdalkodasi osztaly

Az osztaly ellatja az alabbi feladatokat:
a) megtervezi az egyetemi munkaerd sziikségletet; a munkaer6mozgas iranyitasat, - kovetését;
b) a munkaer6 hatékony foglalkoztatasanak biztositasa érdekében bér- és jovedelem gazdalkodast
folytat, ennek keretében
ba) karonként illetve Osszesitve nyilvantartja a Iétszam- és személyi juttatas eldiranyzatokat;
bb) folyamatosan nyomon kéveti az eldiranyzatok felhasznalasat, figyelemmel kiséri a személyi
juttatasokra vonatkoz6 kotelezettség vallalasokat;
C) az emberi er6forras gazdalkodas rendszerének miikodtetése korében



ca) gondoskodik a statusznyilvantartasrol, statuszgazdalkodasrol, a létszam- és l1étszamvaltozas
nyilvantartasarol;
cb) elkésziti az elemi koltségvetés, féléves, éves beszamolok 1étszam- és személyiigyi fejezeteit;
cc) az egyetemi koltségvetés Osszeallitasahoz kapcsolodoan személyi juttatdsok tervezéséhez
tervezo tablak Osszeallitasa, az eldirt részletezettségli és elfogadott egységi személyi tervek
nyilvantartasa, tényadatok alapjan eltérés elemzések készitése;
d) elkésziti a bels6, vezetéi igények szerinti eseti és rendszeres riportokat, elemzéseket,
adatszolgaltatasokat;
e) elkésziti a killsé szervezetek felé Iétszammal, személyi juttatassal kapcsolatos rendszeres és
eseti adatszolgaltatasokat, elszamolasokat, statisztikakat (;
f) adatszolgaltatast teljesit a személyligyi nyilvantarté rendszerb6l a Felséoktatasi Informacios
Rendszer (FIR), a Vezet6i Informaciés Rendszer (VIR) szamara;
g) a-d., pontban foglalt feladatok ellitasahoz tdmogatast nyujt a karok szdmara.

V. Illetményszamfejtési osztaly

Az osztaly az egyetem valamennyi foglalkoztatottja tekintetében latja el feladatait az aldbbiak szerint.

a) Szamfejtési feladatok korében:

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

ab) ellatja az illetmények bankszamlara utalasat, valamint postai uton torténé kifizetését,
bérjegyzékek feltoltését;

ac) gondoskodik a béren kiviili és egyéb juttatasok, koltségtéritések szamfejtésérdl és utalasarol;

ad) elvégzi az egyéb jogviszony keretében alkalmazottak szerzédéseinek, ,,Professzor Emeritus”
valamint a vas, gyémant és arany diszdiplomak és segélyek, dsztondijak szamfejtése;

ae) megbizasi és felhasznalasi szerzodések és teljesités igazolasok alapjan szamfejti a
megbizottak részére a szerzodésben szerepld dijakat;

af) elvégzi az illetmény elbleg szamfejtésével és lakaskoleson folyositasaval kapcsolatos bels
szabalyozokban foglalt feladatokat;

ag) jubileumi jutalom Kifizetése érdekében ellenérzi az utalvanyozott jegyzéket és rogziti az
adatokat.

b) Adoézassal, jarulék elszamolassal kapcsolatos feladatok korében:
ba) ellenérzi a tarsadalombiztositasi ellatasok igénylésére kitoltott adatlapokat és tovabbitja a
Magyar Allamkincstar felé;

bb) rogziti a munkaltatoi SZJA elszamolassal kapcsolatos nyilatkozatokat, valamint
koordindlja az addzassal kapcsolatos feladatokat;

bc) elkésziti a Nyugdijfolyositd Igazgatosag és egyéb hatosagok megkeresése alapjan a
NYENYI adatszolgaltatasokat, egyéb igazolasokat, Osszeallitja az ellenérok részére az
ellenérzésekhez sziikséges iratanyagokat;

bd) ellen6rzi, rbgziti és elszamolja a hatalyos jogszabalyok alapjan igényelt
bérkompenzaciot, csalddos addkedvezményeket, valamint személyi kedvezményeket,
felveszi a kapcsolodd nyilatkozatokat;

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

bf) ellatja a nyugdijazassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.



€) Munkaiigyi feladatok korében:
ca) ellen6rzi az 0j belépd dolgozok illetményeinek rogzitését, a kinevezés modositasok
felvezetését a megfeleld utalas érdekében;

ch) be- és kilépd dolgozok iratanyagait Gsszeallitja 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 egységekt6l bekiildott valtozas jelentések alapjan
a szabadsagokat és egyéb igazolt és igazolatlan tavolléteket;

ce) elkésziti és kiadja az egyetem dolgozoi altal kért jovedelemigazolasokat.
d) Konyvelési feladatok korében
da) produktiv konyvelés wutan leépiti a kotelezettségvallalasokat, generdlja az qj
kotelezettségvallalasokat;
db) havi zarast kovetden a lekonyvelt adatokat betdlti a kozos feliiletre;
dc) nett6 finanszirozasi adatok ellendrzése kontirozasa, kdnyvelése;
dd) téves koltséghelyekre torténé szamfejtések atkonyvelése;
de) szamlan marado levonasok egyeztetése;

df) napi utalé allomanyok kontirozasa a banki terhelést kovet6en, allomanyok konyvelése.
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