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ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

l:8
A Kancellaria SzMSz hatalya

A jelen szabalyzat meghatdrozza a Kancelldria szervezeti és miikodési rendjét. Hatélya kiterjed a
Kancelldria szervezeti egységeire, az ott foglalkoztatottakra, az altaluk ellatott tevékenységekre,
tovabba az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, a rajuk vonatkoz6 rendelkezések tekintetében.

2.8

A Kancellaria feladatai, felépitése, mikodésének alapelvei

(N A Kancellaria a kancellari feladat- és hataskorbe tartozé — killondsen a muikodéssel,
gazdalkodassal, tigyviteli feladatellatassal kapcsolatos — tevékenységek végzéséért felelds, valamint
a hallgatdkat érintden tdmogatasi és tanacsadasi, tovabba kulturalis és egyéb szolgaltatasokkal
segitd atfogd szervezeti egysége. A jelen SzMSz-ben meghatirozott feladatok a kancellari
hataskorok keretein beliil értelmezend6k.

(2) A Kancellaria — egyéb feladatai mellett — ellatja az allamhaztartasi jogszabélyok szerinti
gazdasagi szervezet egész egyetemre kiterjed6 feladatait. A gazdasagi vezetéi feladatok ellatasardl a
Kancellar gondoskodik.

(3) A Kancellaria szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazodo elnevezésii igazgatdsagok.
Egyes igazgatosagok kozvetleniil a Kancellar, mig masok a Kancellar-helyettesek iranyitasa alatt
allnak. Az igazgatésagokon szervezeti egységként osztilyok, az osztdlyokon beliil — 6nalld
szervezetl egységnek nem mindsiild — csoportok miikddnek, amely csoportok létrehozéasara vagy
megsziintetésére a Kancellar jogosult.

(4) A Kancellarian beliill miik6do szervezeti egységek a feladatellatasuk soran egyiittmiikodni
kotelesek.

(5) Az Egyetem miikddtetése soran a Kancellaria érvényre juttatja kiilondsen az aldbbi alapelveket:

a) Az Egyetem az allamhéztartasi és a gazdalkodasra vonatkozd egyéb jogszabalyok keretei
kozott gazdalkodik, ennek soran kiemelten fontosnak tekinti az eredményességet, a hatékonysagot,
a szabalyszerliséget és a gazdasagossdgot, kiilondsen az Egyetem a koltségvetésének tervezése, a
kiadasi és bevételi eldiranyzatokkal valdé gazdalkodas, valamint a keretgazdai gazdalkodas
folyamatainak kialakitasaban, miikodtetésében és nyomon kdvetésében.

b) Az Egyetem integralt gazdalkodast folytat, a kotelezettségvallalasi és a hozza kapcsolodd
szakmai teljesitési igazolasi jogkordk decentralizalasa, és centralizalt pénziigyi jogosultsagok

(pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas) és ellenérzés mellett.

(6) A kotelezettségvallalas folyamatanak rendjét a Kancellar kiilon utasitasban szabalyozza.



MASODIK RESZ

A KANCELLARIA VEZETOI
3.§
A Kancellar
A Kancellar
a) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelGen, az elfogadott koltségvetés keretein beliil dont

a Kancellaria létszamardl, kialakitja annak szervezeti egységei létszamkeretét és feliigyeli
betartasat,

b) az Egyetem gazdalkodésardl, mikodtetésérdl beszamol, illetve kiilon kérésre tajékoztatast
ad a fenntarto részére,

c) feladat- és hataskorében képviseli az Egyetemet,

d) irdnyitja az SzZMSz-ben meghatarozott szervezeti egységeket,

e) jovahagyja a Kancellaria munkatervét, a Rektorral egyiittmikddésben meghatarozza a
feladatellatas tamogatasanak kiemelt célteriileteit, valamint a prioritasokat,

f) a Kancellaria szervezeti egységeinél kialakitja, miikodteti és fejleszti az allamhaztartasi

jogszabalyok 4ltal meghatdrozott belsé Kkontrollrendszert, ellatia a  kockdzat- és
folyamatmenedzsmentet, valamint a folyamatok optimalizalasan keresztiil gondoskodik a
feladatellatas racionalizalasarol,

g) a fenntarton keresztiil kezdeményezi az Egyetem gazdalkodasat, mikodését, illetve a
hataskorét  kozvetlentl érintd  jogszabaly-modositasokat, szilkség szerint a Rektorral
egylittmitkodésben,

h) kiadményozza, illetve kiadja az Egyetem kancellari hataskérbe tartozo dokumentumait,
szervezetszabalyozo eszkozeit, azzal, hogy a kiadmanyozasi jogat kilon szervezetszabalyozd
eszkdzben atruhazhatja,

1) a Kancellaria vonatkozasaban gyakorolja a kdzalkalmazottak jogallasar6l szolo torvényben
(Kjt.) a szervezet vezetdje szdmara meghatarozott hataskoroket,

1 gyakorolja a Kancellarian foglalkoztatott koézalkalmazotti jogviszonyban  &llo
alkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort, amelyet at is ruhazhat,

k) az Egyetem részvételével mikodé gazdalkodd szervezetek vonatkozasaban gyakorolja az
alapitoi, tulajdonosi jogokat, amelyeket at is ruhdzhat,

1) gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket hatalyos szervezetszabalyozd eszkoz a
hataskorébe utal,

m) ellatia az Egyetem gazdalkodasanak, mikodtetésének kapcsan hataskorébe tartozo

mindazon feladatokat, amelyet jogszabaly, vagy hatalyos szervezetszabalyozé eszk6z a hataskorébe
utal.

4.8
A Kancellar-helyettes

A Kancellar-helyettes(ek)

a) iranyitja az SzMSz-ben a vezetése ala tartozoként meghatarozott szervezeti egységeket, az
SZMSZ keretei kozott meghatarozza az altala irdnyitott szervezeti egységek kozott a belsd
munkamegosztast, rendszeresen beszamoltatja az altala iranyitott iranyitasa ald tartozé szervezeti
egységek vezetdit;
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b) javaslatot tesz a Kancellarnak a munkaterv 6sszeallitasara, az iranyitasi, illetve helyettesitési
jogkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megval6sitasaval kapcsolatos teendéket,

c) kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi jogot gyakorol, a belsd szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozott keretek kozott,

d) a Kancellar tavollétében, a kancellari helyettesitési rend alapjan gyakorolja a Kancellar
hataskdrébe tarozo jogkoroket,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy belsé szervezetszabalyozo
eszkoz a feladatkorébe sorol.

5.8
A Kabinetfonok
A Kabinetfénok
a) iranyitja a Kancellari Kabinetet,
b) javaslatot tesz a Kancellarnak a Kancellari Kabinet munkatervének Osszedllitasara, az

irdnyitasi, illetve helyettesitési feladatkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalésitasaval
kapcsolatos teenddket,

c) kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a belsd szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozott keretek kozott,
d) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy bels6 szervezetszabalyozé

eszkoz a feladatkorébe sorol.

6.§
A szervezeti egységek vezetoi

(1) A szervezeti egység vezetd

a) megszervezl, iranyitja

- a szervezeti egység milkodését;

- a munkavégzéshez sziikséges feltételek kialakitasat;

- munkatarsai betanitasat, szakmai tovabbképzését;

b) kialakitja az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység feladat ellatasi rendjét, a
munkafolyamatok rendszerét;

c) koteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos feladatellatast biztositani,
miukdodtetni;

d) egyiittmikodik més egyetemi és Kancellaria szervezeti egységekkel az olyan feladatok
megszervezese, iranyitdsa ellenérzése, végrehajtdsa soran, amelyek tobb szervezeti egység
egytittmikodésével valosulnak meg;

e) gondoskodik az altala irdnyitott szervezeti egység feladatkorébe tartozd, az egyetemi
iranyitas jogi €s mas eszkozei megalkotdsanak, sziikség szerinti modositasanak, hatalyon kiviil
helyezésének kezdeményezésérol, a szovegtervezet elokészitésérol;

f) keretgazdaként kotelezettségvallalasi jogokat gyakorol a szervezeti egység miikodésére és a
hataskorébe tartozé feladatokra a belsé koltségvetésben megtervezett és jovahagyott eldiranyzatok
felett a vonatkozo belsé szabalyozasok keretei kozott;

g) munkafolyamatba épitett elozetes és utolagos vezet6i ellendrzéssel folyamatosan
kontrollalja a szervezeti egység jogszabalyok, illetve egyetemi szabalyzatok szerinti miikodését;

h) felel az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység kockazatkezeléséért;

1) koteles ~ mikodtetni  a  belsé  kontrollrendszer  szerinti  folyamatba  épitett
kontrolltevékenységeket:

1) koteles a dokumentum- €s iratkezelési eljarasoknak megfeleléen eljarni;
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k) koteles a feladatellatashoz kapcsolédé informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolodd nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

1) koteles a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni;

m) ellitja tovabbé azokat a feladatokat, amelyeket jogszabély vagy belsd szervezetszabalyozo
eszkoz a hataskorébe utal.

(2) Az igazgatdsag vezetdje jogosult az igazgatdi cim hasznalatara.

HARMADIK RESZ
A KANCELLARIA SZERVEZETI EGYSEGEI

7.8
Kancellari Kabinet

(1) A Kancellari Kabinet a kancellar munkajat kozvetleniil segit6 kizponti szervezeti egység.
(2) A Kancellari Kabinetet kabinetfénok vezeti.

(3) A Kancellari Kabinet a vonatkozo jogszabalyok és szabalyzatok figyelembe vételével:

a) segiti a kancellar munkajat, ennek sordn szervezési, iligyviteli, ellenérzési és tanacsadoi
teladatokat 14t el, kiilénos tekintettel a kancellar feladataira,

b) elokésziti a kancellar hataskorébe tartozd dontéseket,

c) koordinalja €s a kancellar részére ellendrzi a kancellar hataskérébe tartozo szabalyzatok, jogi

€s mas igazgatdsi és szervezetszabalyozd eszkozok folyamatos karbantartdsaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

d) tamogatja a kancellart az Egyetem altal, vagy annak részvételével alapitott vagy mikodtetett
gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi joggyakorlasban, ennek korében dontés-elokészitd,
egyeztetd, ellendrzd, tanacsadd tevékenységet végez,

e) koordinalja a kancellar folyamatszervezéssel kapcsolatos feladatait, a Kancellaria
mindségiranyitasi rendszerének kialakitasat, auditjat, tdimogatja a kancellar szervezetfejlesztéssel
kapcsolatos munkajat,

f) gondozza a Kancellaria honlapjat, megjeleniti a honlapon a kancellar utasitasait, korleveleit,
tajekoztatoit,
g) ellatja a kancellar feladat- és hataskorét érinté kommunikacios feladatokat, ennek kérében

kapcsolatot tart és egyeztet a fenntartoval a fenntartd altal meghatarozott eléirasok szerint,
h) ellatja a kancellar altal esetileg adott feladatokat.

8. §

Az Altalanos Kancellar-helyettes és a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé igazgatosagok

(1) Az Altalanos Kancellar-helyettes az Egyetem gazdalkodasanak megszervezéséért és
iranyitasaért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelds.

(2) Az Altalanos Kancellar-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt allo Igazgatdsagok a
koltségvetési  szerv elSiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat latjak el, amelyeket a Pénziigyi és Szamviteli Igazgato
€s a Monitoring ¢s Kontrolling Igazgato utjan végez.



(3) A Penziigyi és Szamviteli Igazgatosig gondoskodik az éves beszamolé és a
mérlegjelentések allamhéztartasi el6irasoknak megfelelé, hataridére torténd elkészitésérdl. Az
alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a) Pénziigy- és Ado Osztaly

b) Szamviteli- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

c) EU-, ¢és Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamolasa Osztaly

d) MGR Rendszer Tamogatasi Osztaly.

(4) A Monitoring és Kontrolling Igazgatosag gondoskodik a milkodéssel dsszefiiggd tervezési,
gazdalkodasi €s adatszolgiltatasi feladatellatasrol. Az alabbi szervezeti egységekre tagoz6dik:

a) Monitoring- és Kontrolling Osztaly

b) Keretgazdalkodasi Osztaly

c) Palyazati Koordinacios Iroda

d) Kiilsé Ellenérzéseket Tamogato Iroda.

9.§

Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosag

(1) Pénziigy- és Ad6 Osztaly

a) gondoskodik az Egyetem pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérl, a bevételek
feldolgozasarol, a pénziigyi analitikus nyilvéantartasok naprakész vezetésérél;
b) intézkedik a bevételek eldirdsa és — a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikddve — a kintléviségek

behajtasa, a kovetelések érvényesitése irant, vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat, kezeli és
érvényesiti az Egyetem koveteléseit;

c) ellatja az Egyetem pénzforgalmaval, a bankszamlavezetéssel, az utazisi ligyintézéssel, a
hazipénztar miikodtetésével, a munkaltatoi lakaskdlesonskkel kapesolatos feladatellatast:

d) végzi az analitika és a fokonyv egyeztetésével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat;

e) felelos az adokapcsolatok viteléért, az adok szabalyszer(i elszamolasaért, bevallasaért és a
befizetésekhez sziikséges adatok hataridében torténd biztositasaért;

f) gondoskodik a feladatkérébe tartozé jogszabalyok 4ltal meghatarozott és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

g) egylittmikodik az Altalanos Jogi Osztallyal az Egyetem szerzédéseinek naprakész

nyilvantartasa érdekében.
(2) Szamviteli- és Eszk6zgazdalkodasi Osztaly

a) miikddteti az dllamhaztartési eldirasoknak megfeleld szamviteli rend szerinti, kéltségvetési-
es penziigyl szamviteli rendszert; vezeti az egységes rovatrend szerinti, valosagnak megfeleld,
folyamatos, naprakész, zart rendszert, attekintheté analitikus és fékonyvi nyilvantartasokat:
biztositja a szamviteli nyilvantartasi kotelezettségek bizonylati elv és fegyelem szerinti
érvényesiilését €s kapcsolodo tgyvitelét;

b) gondoskodik a koltségvetés végrehajtisarol szolo beszamold szémszaki és szoveges
elkészitésérol, azok leltarakkal ¢és analitikakkal t6rténd alatamasztasarol, a kapcsoloda
adatszolgaltatasok végrehajtasarol;

c) végzi az analitika és a f6konyv egyeztetésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat:

d) vezeti az 1immateridlis javak, targyi eszk6zok ¢és befektetett pénziigyi eszkozok
alloméanyanak nyilvantartasat, biztositja az éves beszamold analitikaval és fékonyvvel torténé

alatamasztasat;
.
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e) végzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, a leltarkészitési és leltarozasi jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden; gondoskodik az anyagok, készletek (ide értve a kis értékii targyi
eszkozoket is) selejtezésérodl, hasznositasarol;

) elvégzi a kapcsolodo ellendrzési feladatokat.

3) EU-és Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamolasa Osztaly

a) gondozza a kapcsolodo koltségvetést: nyomon koveti az egyiittmiikodési megallapodasban
meghatarozott teljesitési hataridét;

b) a (szakmai) teljesitésigazolds rendelkezésre éllasat kovetden ellatja a palyazat pénziigyi
beszamoldjanak tartalmi és formai ellendrzését;

c) a szamviteli eloirasoknak megfeleld pénziigyi beszamold esetén - a Pénziigyi- és Add
Osztaly utjan - gondoskodik az érvényesitésrél, majd utalvanyozasrol, meg nem felelés esetén a
szerz0désben foglaltaknak megfelel6en intézkedik;

d) veégzi a palyazatok finanszirozasaval, a projekt keret-lehivassal, illetve a koltségtérités
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;
e) naprakészen vezeti a palyazati elszamolasok analitikus nyilvantartasat, folyamatosan

egylittmiikddik az érintett szervezeti egységekkel és a pénzigyi szakteriilettel.
(4) MGR Rendszertdmogatasi Osztaly

a) ellatja a gazdalkodast tamogatdé informatikai rendszer rendszerszervezési feladatait,
tamogatva az dllamhaztartasi elirdsoknak megfelelé szamviteli rend szerinti, koltségvetési- és
pénzigyi szamviteli rendszert;

b) elkésziti a szakmai kdvetelményspecifikaciokat, ellatja a sziikséges folyamattervezési,
rendszerszervezési feladatokat;

c) elldtja és nyomon kéveti az Altaldnos Kancellar-helyettesi teriilet informatikai igényeinek
megvalositasat, tanacsot ad a felmeriilt igényekkel kapcsolatban;

d) rendszerterveket készit, koordinal, és részt vesz az 10j rendszerek, modulok, funkciok
tervezéseben, elvégzi a szikséges programozasi, kodolasi feladatokat, az elkésziilt alkalmazas
tesztelését, lizembe helyezését, bevezetését, megszervezi (¢és illetékességi korében megtartja) a
sziikséges felhasznaloi ismeretek oktatasat, gondoskodik a sziikséges dokumentéaciok eldallitasardl;
€) egylittmikodik az informatikai fejlesztések miatti folyamatmddositasok kialakitasaban,
gondoskodik a véltozaskezelésrol.

10. §

Monitoring és Kontrolling Igazgatdsag

(1) Monitoring és Kontrolling Osztaly

a) a célszerl ¢s hatékony gazdalkodas érdekében mikodteti a gazdasagi kontrolling rendszert,
végzi a folyamatok lizemgazdasagi szemponti elemzését és értékelését;
b) folyamatos kdltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

c) vélemeényezi az Egyetem valamennyi kéltségvetési kihatassal jaré dontését;

d) a kancellar altal meghatdrozott eseti és rendszeres beszamolokat készit az Egyetem
gazdalkodasarol,

€) gondoskodik a feladatkérébe tartozd jogszabalyok altal meghatarozott kincstari,

allamhaztartéasi €s eseti adatszolgaltatasok elkészitésérol.
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(2) Keretgazdalkodasi Osztaly

a) folyamatosan mikodteti az Egyetem keretgazdalkodasi rendszerét, naprakészen koveti a
keretek felthasznalasat;

b) vezeti az Egyetem el6irdnyzatainak nyilvantartasat, illetve a kotelezettségvallalassal jaro
naprakész nyilvantartast;

c) Jjovahagyasra elékésziti az intézményi hataskori, valamint a fejezeti hataskori eldiranyzat-
modositdsokat, elkésziti maradvany-kimutatasokat- és atforgatdsokat, valamint azok indokolasanak
dokumentumait;

d) gondoskodik a kéltségvetési javaslat, a kincstari- és elemi koltségvetés elkészitésérol, vezeti
az ezek alapjaul szolgalo bizonylati rendszert, végrehajtja a kapcsolodd adatszolgaltatasokat;
e) gondoskodik a Likviditasi Terv elkészitésérol, értékeli és elemzi az adatok alakulasat, felel a

kapcsolodo adatszolgaltatasokért.

3) Palyazati Koordinacios Iroda

a) vezeti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja a sziikséges dokumentéaciok
megfeleloségét;

b) ellaia a projektmenedzseri feladatokat, a projektekkel kapcsolatban tajékoztatasi és
egytittmiikddési tevékenységeket végez;

c) el6késziti (az €rintett szervezeti egységgel) a megkdtendd megallapodas szakmai tartalmat
¢s szempontrendszerét, majd - a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikddve - gondoskodik a
szerzOdéskotésrol;

d) veégzi a palyazatok szerinti feladatok, hatarid6k és teljesitések naprakész nyilvantartasat és
nyomon kovetését;

e) eleget tesz a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi- és kozzétételi kotelezettségeknek.

4) Kiils6 Ellendrzéseket Tamogato Iroda

a) az adat- ¢€s informaciobiztonsig érvényesiilésével elosegiti az ellendrzés végrehajtasat,
egylittmikddik az ellenérzd szervekkel;

b) gondoskodik az ellendr(6k) részére a kért tajékoztatas, felvilagositas, nyilatkozat
megadasarol;

c) biztositja a dokumentaciokba torténd betekintést, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellendrnek a megadott hataridoére atadja, az adatvédelmi
eléirasoknak megfelelden;

d) az ellenérzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért felel§soket és a
vegrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet készit, az intézkedéseket a megadott hatariddig
végrehajtja, arr6l a kancellart és a belsé ellendrzési vezetét tajékoztatja;

e) az ellendr(6k) szamara megfelel6 munkakdoriilményeket biztosit.

11.§

A Miszaki Kancellar-helyettes és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek

(1) A Miiszaki Kancellar-helyettes és a kdzvetlen iranyitasa alatt 4116 Uzemeltetési Igazgatosag,
Karbantartasi Osztdly és Muszaki Ellenorzési Csoport a koltségvetési szerv miikodtetésével,
lzemeltetésével, a karbantartdssal, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos.

2) Az Uzemeltetési Igazgatosig felelés az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért. Gondoskodik az Egyetem beruhazasi feladatainak elokészitésérol, koordinalasarol,
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lebonyolitasarol, valamint biztositja a megfelel iratkezelést. Az alabbi szervezeti egységekre

tagozodik:

a) Beruhazas-elokészitési Osztaly
b) Uzemeltetési Osztaly

c) Dokumentumkezelési Osztaly

(3) A Karbantartasi Osztaly, amely 6nalléan latja el a karbantartasi feladatokat.

(4) A Miiszaki Ellendrzési Csoport, amely dnalloan latja el a miiszaki ellendrzési feladatokat.

12. §
Uzemeltetési Igazgatosag

(1) Az Uzemeltetési Igazgatosag felelds az Egyetem lizemeltetésével, beruhdzasaival ¢és
iratkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért. Az Uzemeltetési Igazgatosag az alabbiakban
felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Beruhazas-elokészitési Osztaly
a) az Intézményfejlesztési Tervvel és az éves koltségvetéssel Osszhangban elokésziti az

egyetemi ingatlan-felujitasokat és ingatlan-beruhazasokat valamint az azokhoz koézvetleniil
kapcsolédo eszkozberuhazasokat;

b) tervezi, tervezteti, engedélyezteti, a Jogi Igazgatdsaggal egyiittmiikodésben kozbeszerezteti,
valamint kivitelezteti a beruhazasokat, felgjitasokat;

c) részt vesz — az Uzemeltetési Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érinté programokban,
koordinélja a kollégiumi PPP szerzodésekben foglaltak lebonyolitasat;

d) gondoskodik az ingatlan-felujitasokkal, -beruhazasokkal kapcsolatos garancidlis és jotallasi
igények €érvényesitésérol,

e) kezeli, aktualizalja és fejleszti az Egyetem tervtarat.

(3) Uzemeltetési Osztaly

a) izemelteti az Egyetem vagyonkezelésében allo teriileteket és épiileteket — kivéve a HSZI
uzemeltetésében allo, hallgatok szamara taborozasra kijeldlt épiiletek —, ellatja a gondnoki és
kozponti szallitasi feladatokat;

b) biztositta a muikddéshez sziikséges papiraru, irodaszerek, tisztitoszerek beszerzését,
biztositja a hasznalteszkdzok begylijtését, raktarozasat, hasznositasat és selejtezését, lebonyolitja a
vezetdi reprezentacio biztositasdhoz sziikséges beszerzesi eljarast;

c) elldtja az energiagazdalkodasi feladatokat, a Beruhazas-elokészitési Osztallyal kozosen,
szervezi a koziizemi szolgaltatasokat, kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatd cégekkel, vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat;

d) teljesiti az MNV Zrt., a Kdzponti Statisztikai Hivatal (KSH) és egyéb szervezetek felé a
tevékenységéhez kapcsolodo rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat;

€) részt vesz — a Beruhdazas-elokészitd Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érinté programban,
a tanéplileti PPP szerzédésben foglaltak lebonyolitasaban

f) gondoskodik - a kollégiumok és a kizardlagos Kari hasznalatu teriiletek kivételével - a
vagyon hasznalataval kapcsolatos létesitményhasznositas, bérbeadas feladatainak ellatasarol;

g) gondoskodik a szocidlis létesitmények szerzédéses kiilsé partnerekkel torténd
mukdodtetésérol, bérbeaddsi feladatairdl, igy a gyermekintézmények (bélcséde-ovoda)

9 4:71/



hasznositasarol, az étkeztetés feltételeinek (éttermek-biifék) biztositasarol, az orvosi rendeld
feltételeinek biztositasardl;

h) gondoskodik a rendezvények (és kapcsolodod szolgaltatasok) szervezésérdl, lebonyolitasa
feladatairol, a kdzponti honlapra beérkezé levelek kezelésérdl, Egyetemen beliili ligygazdahoz
torténd tovabbitasarol.

(4) Dokumentumkezelési Osztaly

a) gondoskodik a Kancelldria dokumentumainak szabalyszerli kezelésérol és tarolasardl,
melynek keretében felligyeli és tamogatja a Kancellaria szervezeti egységei iratkezelését, valamint
feliigyeli a dokumentumok szabalyszerii kezelését, tarolasat, irattarazasat;

b) postaszolgalatot mikodtet a beérkezé kiildemények vonatkozasaban;

c) az irattar révén kezeli az ideiglenes dokumentumtarat, az atmeneti irattirat és a kozponti
irattarat, elvégzi az irattari iratok kezelését, az iratok selejtezését és a maradandd értékii iratok
levéltari atadasat az OMIKK részére;

d) ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos teendéket, és koordinalja a mindsitett
adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

13. §
Karbantartasi Osztaly

(I) A Karbantartasi Osztaly — a kollégium épiiletek kivételével —

a) ellatia az Egyetem épiileteinek, épitményeinek, kozponti kezelésii infrastruktirajanak
muszaki allagmegovasat, karbantartasat;

b) feladata a koziizemi létesitmények folyamatos miikddésének, iizemelésének, fejlesztésének,
feliigyeletének biztositasa, a koziizemi szolgaltatd cégek feladatvégzésének nyomon kovetése;

c) ellitia a koézmiifogyasztasokkal kapcsolatos mérési, adatszolgaltatisi és nyilvantartasi
feladatokat;

d) gondoskodik a sajat kivitelezésben és szervezésében elkésziilt karbantartasok, javitdsok a

garancialis és jotallasi igények érvényesitésérol.

14. §
Miszaki Ellenérzési Csoport

A Miiszaki Ellendrzési Csoport gondoskodik a Karbantartasi Osztély és a Kollégiumok [gazgatosag
altal elvégzett karbantartasok, javitasok, ingatlan-feltjitasok, beruhazasok miiszaki ellenérzésérdl.

15. §
Bels6 Ellendrzési Csoport

(1) A Belso Ellenérzési Csoport felelds a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott
belso ellenérzésért, amelynek célja az Egyetem mikodésének fejlesztése és eredményességének
novelése.

(2) Tevékenysége végzése soran

a) onalloan jar el, az ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva allitja ssze, a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit a Kancellar szamara;

b) szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellenorzéseket végez;

10 . ;



c) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

d) elemzi, vizsgilja a rendelkezésére allo eréforrasokkal valo gazdalkodést, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasokat, a beszdmolokat és a kdzbeszerzéseket;
e) nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
f) tanacsadasi tevékenységet lat el.
16. §

Human Eréforras Igazgatosag
(1) A Human Erdforras Igazgatdsag ellatja a létszam- és bérgazdalkodassal kapcesolatos kancellariai
feladatokat €s a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi témogatéast. A HR Igazgatésag az

alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) HR Osztaly

a) teljes kortien ellatja az Egyetem huménerdforras gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat, az
ezzel Osszefiiggd egyéb tevékenységeket koordinalja;

b) megvaldsitja a tervszeru létszamgazdalkodast;

c) felelds a személyi juttatas eldiranyzat tervezéséért, feladata az azzal valé gazdalkodds, a
bérezési-, Oszténzési- ¢s juttatasi rendszer kidolgozasa és mitkodtetése a Monitoring és Kontrolling
Osztaly bevonasaval,

d) a szervezeti egységekkel egyiittmikddve lebonyolitia a kozalkalmazotti 4llasok
palyaztatasat;

e) kialakitja és miikodteti a nem oktato, kutatd statuszban 1évé alkalmazottak teljesitmény-
értékeld rendszerét;

) koordindlja az Egyetem emberi er¢forrasanak menedzselését, motivalasat, fejlesztését,
képzését ¢és hatékony felhasznalasat az Egyetem céljai megvalositasa érdekében;

g) Egyetemi szinten kézremiikddik a munkaltatoi intézkedések elkészitésében;

h) adatot, informéciét szolgaltat a tevékenységekhez kapcsolodéan az Egyetem egyes
szervezetl egységel szamara;

1) szakmai Utmutatést ad a kari emberi eréforras gazdalkodéshoz kapesolodo iigyvitelhez,

1) felkérésre karrierutak/karriermenedzsment tamogatast nyjt,

k) Egyetemi szinten egységek, informatikailag tamogatott nyilvantartasok kialakitasahoz,
bevezetéséhez szakmai tamogatast nyujt,

1) felkérésre vagy egyedi kancelldri utasitas alapjan a szervezeti egység vezetdkkel

egytittmikddve, az elvégzett dolgozoi elégedettség-felmérések alapjan akcidterveket dolgoz ki,
m) kapcsolatot tart az Egyetemen beliil miikodé érdekképviseletekkel;

n) kialakitja a HR feladatokhoz kapesolddé belsé kommunikaciot;

0) reszt vesz az intézményfejlesztéssel jard valtozasok menedzselésében;

(3) Munkaiigyi Osztaly
a) a Magyar Allamkincstarral megosztva elvégzi az Egyetem altal foglalkoztatottakhoz

kapcsolodd rendszeres és nem rendszeres juttatisok szamfejtéséhez sziikséges feladatokat:
tarsadalombiztositasi €s szocialis ellatasok kezelését;

b) milkodteti ¢és az adatdllomany szempontjabol karbantartja az Egyetem bér és human
ugyviteli rendszerét;
c) biztositja az egyetemi munkaligyi informatikai rendszer fejlesztési és iizemeltetési

feladatainak ellatasat, a kapcsolédd informatikai rendszerek fejlesztésében, lizemeltetésében
érintettekkel valo egyiittmiikddést;



d) ellendrzi, rogziti és frissiti a HR és munkaiigyi adatokat a munkaltatéi intézkedések alapjan;

e) vezeti az Egyetem kozalkalmazotti és munkavallaloi és egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 1évok nyilvantartasat, kezeli azok szerz6déseit, lebonyolitja azok kifizetéseit;
f) lebonyolitia a munkaltatot terhelé feladatokat valamennyi adénem és jarulék

vonatkozasdban, kiilondsen az elszamolasi, nyilvantartasi, bevallasi kotelezettség teljesitését
illetéen, ideértve a személyi jovedelemadordl és a jarulékokrol szolé jogszabalyok szerint a
munkaltatot terheld valamennyi kitelezettséget;

g) Uzemelteteti a foglalkozas-egészségligyi rendszert;
h) mindezen tevékenységekhez kapcesolddo hiteles nyilvantartasok vezetése egyetemi szinten;
i) a Kancellaria €s a Kozponti Tanulményi Hivatal szervezetében vagyonnyilatkozat tételére

kotelezettek nyilvantartdsa és vagyonnyilatkozataik taroldsa, tovéabba a mas atfogd szervezeti
egysegek szervezetében vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek esetében a kotelezettség
teljesitésének ellendrzése a Belsé Ellendrzési Csoport megkeresése utjan.

17.§
Informatikai Igazgatdsag

(1) Az Informatikai Igazgatosag ellatja az Egyetem informatikai rendszereinek {izemeltetését,
fejlesztését, biztositasat. Végzi az informatikai tizemeltetéssel, fejlesztéssel és az informatikai
vagyon védelmeével kapcsolatos feladatokat. Az Informatikai Igazgatosag az alabbiakban felsorolt
szervezeti egyseégekre tagozodik.

(2) IT Uzemeltetési Osztaly

a) biztositja az lizemeltetése alatt miikdd6 telekommunikacios és az egyetemi kézcélu
informatikai rendszerek folyamatos ilizemeltetését és feliigyeletét, a kapcsolodé telekommunikacids
informacios anyagok gondozasat, a rendszerek miikddését biztosité kommunikacié megvalosulasat;
b) az egyetemi halozatokkal, hardverekkel, operacios rendszerekkel és alkalmazoi szoftver
licenszekkel kapcsolatosan szolgaltatasokat nyujt, a szervezeti egységek szamara iizemeltetési
feladatokat 1at el;

c) ellitja a kezelésében 1évd kdzponti szamitogépes erdforrasokkal kapesolatos feladatokat
(kdzponti levelezé-, web-, DNS szerver, halozatmenedzsment és forgalomfigyelést, kozponti FTP,
tovabba shell szolgaltatasokat);

d) cllatja és szervezi az egyetemi telefonszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, beleértve a
telefonkézpont ilizemeltetési feladatait, tovabba a telefonszolgaltatas koltségeinek elszamolasahoz
szilkséges adatszolgaltatasokat;

€) lizemelteti a Hallgatoi Szamitogép Kozpont (HSZK) kdzponti laborjait.

(3) IT Fejlesztési Osztaly

a) megfogalmazza a kiilsos fejlesztésben késziilt rendszerek karbantartasi szerzédéseinek
szakmai kdvetelményeit, gazdalkodik a szerzédésben lekotott kiilsés tamogatasi kapacitasokkal:
b) felel6s az Egyetem informatikai alkalmazéasainak dsszehangolt és egységes fejlesztéséért;
c) kiils6 megbizasban késziilé rendszerek esetében az érintett szervezeti egységekkel kozosen

részt vesz a szakmai kovetelményspecifikaciok elkészitésében; koordinalja, feliigyeli azok
tervezeset, fejlesztését, tesztelését, lizembe helyezését, oktatasat; ellenérzi a tesztelési, felhasznaloi,
tizemeltetdi, oktatasi dokumentaciok megfeleldségét, teljes korliségét:

d) belsé fejlesztések esetén részt vesz a szakmai kovetelményspecifikaciok elkészitésében;
ellatja a sziikséges folyamattervezési, rendszerszervezési feladatokat. Logikai és fizikai szinti
rendszerterveket készit; koordindlja, és részt vesz az 10j rendszerek, modulok, funkciok
tervezésében;

g
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e) elvégzi a sziikséges programozasi, kodolasi feladatokat, az elkésziilt alkalmazas tesztelését,
tzembe helyezését, bevezetését, megszervezi, €s illetékességi korében megtartja a sziikséges
felhasznaloi ismeretek oktatasat, gondoskodik a sziikséges dokumentaciok eldallitasardl;

f) kézremilikodik az informatikai fejlesztésekbol adodé folyamatmodositasok kialakitasaban,
gondoskodik a valtozaskezelésrol.

18. §
Jogi Igazgatosag

(1) A Jogi Igazgatésag ellatja az altalanos jogi funkcidkat és a kozbeszerzési folyamatok
tamogatasat. A Jogi Igazgatosag az aldbbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Altalénos Jogi Osztaly

a) gondozza az Egyetem Alapit6 Okiratat,

b) jogi tandcsot és tdmogatast nydjt a Kancellari Kabinet részére az Egyetem gazdaségi
tarsasagai feletti tulajdonosi joggyakorlas, valamint az Egyetem részvételével mikodd szervezetek
feletti ellenorzés feladataihoz;

c) jogi szempontbol véleményezi a belsd szabalyozasok tervezetét, felkérésre részt vesz azok
megszovegezéseében, szerkesztésében;

d) jogi szempontbol véleményezi és ellenjegyzi az Egyetem szerzodéseit a belsd
szabalyzatokban meghatarozottak szerint;

e) peres (¢és szilkség esetén, az Ugygazda felkérésére nemperes és hatdsagi) eljarasokban
képviseli az Egyetemet az ligygazda szervezeti egységgel egyiittmiikodésben;

) a Peénziigy- és Ado Osztallyal egyiittmiikddve gondoskodik az Egyetem szerzédéseinek
naprakész nyilvantartasarol;

g) felelds az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lo

jogszabalyokban az Egyetemre megallapitott kotelezettségeknek valé megfelelésért, azok
folyamatos, hataridében torténé teljesitéséért,

h) felkérésre jogi tanacsot nyujt a szervezeti egységek részére feladataik ellatasahoz (ide értve a
gazdalkodasi jogi kérdéseket is);

i) hetente gondoskodik az egyetemet érintden megjelend fontosabb 4j jogszabdalyokra torténd
figyelemfelhivas (jogszabalyfigyelés) kozzétételérol:

) a Pénzlgy- és Ado Osztallyal egytittmikodve kdzremikodik a kintlévoségek behajtasaban, a
kovetelések érveényesitésében;

k) részt vesz a hallgatoi jogorvoslati ligyek intézésében;

1) ellatja a belsé szabalyzatokban szdamara meghatarozott egyéb jogi feladatokat.

(3) Kozbeszerzesi Jogi Osztaly

a) javaslatot tesz a beszerzési, kozbeszerzési folyamatok kialakitasara, azokat rendszeresen
felilvizsgalja, tovabba felelds a kzbeszerzési folyamatok miikodtetéséért,

b) felelés az ajanlati felhivas és dokumentacié kozbeszerzési jogi tartalmi, kozbeszerzési
szakmai, formai megfeleloségéért:

c) felelos a kozbeszerzési eljaras és a szerzodéskités jogszabalyok és belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitasaért illetve az erre vonatkozod tanacsadasért;

d) képviseli az Egyetemet a kozbeszerzésekkel kapesolatos dontdbizottsagi eljarasokban;

€) gondoskodik a jogszabalyban vagy belsd szabalyzatokban meghatdrozott egyéb

kozbeszerzési feladatok (kozzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasarol.
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19. §
Kollégiumok Igazgatosag

(1) A Kollégiumok Igazgatosaga a kollégiumok mikddtetésével, lizemeltetésével, karbantartasaval,
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat latja el, az alabb felsorolt szervezeti egységek
utjan.

(2) Kollégiumok Miiszaki Osztaly

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésében 4116 kollégiumi épiiletek felszerelésének. miiszaki
allapotdnak fejlesztését, biztositja a kollégiumok koltséghatékony mitkodését és mikodtetését;

b) javaslatot tesz a Kollégiumok Gsszehangolt és egységes fejlesztésére;

g) egytittmiikddik a Beruhazéas-elokészitési Osztallyal, végzi a kollégiumi ingatlanokkal és

ingosagokkal kapcsolatos miiszaki folyamatok nyomon kovetését, vezeti a kapcsolddd
nyilvantartasokat és végzi a kapcsolodo adatszolgaltatasokat.

(3) Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly
a) cllitja az Egyetem vagyonkezelésében allo, kollégium céljara szolgilo épiiletek és bérelt

kollégiumi férohelyek fenntartasaval, iizemeltetésével, gazdalkodasaval és adminisztraciojaval
Osszefliggd feladatokat;

b) részt vesz a PPP rekonstrukcids kollégiumokat érintd programokban, koordinalja a
kollégiumi PPP szerzddésekben foglaltak lebonyolitasat;

c) el6késziti a sziikséges fér6helyek bérlését, a bérelt férohelyek vonatkozasaban az Egyetemet,
mint bérl6t megillet6 jogokat gyakorolja, illetve a kitelezettségeket teljesiti:

d) elosztja és nyilvantartja a kollégiumi és bérleményi féréhelyeket, megallapitja a kovetkezé
tanulmanyi félévben rendelkezésre allo fér6helyeket, ellendrzi feltsltésiiket,

e) elokésziti a kollégiumi férdhelyek nyari hasznositasat;

f) kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Hallgatoi Szolgaltato Igazgatésiggal, a Hallgatoi és

Doktorandusz Onkormanyzattal és a dékanokkal a jogszabalyok, belsd szabélyozasok altal
meghatarozott korben;

g) a vonatkozo szabdlyozasok alapjan megallapitja a kollégiumi dijak mértékét és gondoskodik
azok beszedésérol;

h) a vonatkozé szabalyozasok alapjan eljar a hataskorébe tartozo hallgatéi fegyelmi tigyekben;
i) javaslatot tesz a Kollégiumok Igazgatésag Ugyrendjére, tovabba a kollégiumok Hazirendjét

a hallgatoi €s doktorandusz 6nkormanyzat véleményének meghallgatasaval.

20. §
Vagyon- ¢s Intézménybiztonsagi Igazgatosag

(1) A Vagyon- és Intézménybiztonsagi Igazgatosag az alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre
tagozodik.

(2) Vagyonvédelmi Osztaly

a) biztositja az Egyetem épiileteinek, épitményeinek, infrastruktirajanak vagyon- és
intézménybiztonsagi megfelelGségét;
b) cllatia az Egyetem Orzés-védelmi €s portaszolgalati feladatait, miikodteti a létesitmények

vagyonvédelmi. beléptet6, parkolasi és biztonsagi rendszereit, ellatja az azokkal kapcsolatos
feladatokat;
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c) az Egyetem részvételével mikodo gazdasagi tarsasdgok cégbiztonsagi referenseinek
szakmai irdnyitasa, felligyelete, ellendrzése.

d) végzi a Szellemi Tulajdon-kezelési Szabalyzat alapjan a Kancellaridhoz tartozé
szellemi tulajdonvédelmi és technologiatranszfer feladatokat;

e) gondoskodik az adat- és informaciobiztonsag megteremtésérol;

f) gondoskodik a miiszaki tervek biztonsagi szemponti véleményezésérol, a kivitelezések
vagyonvédelmi ellenérzésérol;

g) rendszeresen ellendrzéseket végez a feladatkorébe tartozé szabalyok betartéséra
vonatkozoan;

h) egyiittmikddik a nemzeti adat- és vagyonkataszter szerinti nyilvantartasok vezetésével és
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokban,

1) megkoti, illetve fenntartja az Egyetem egészére vonatkozd biztositasi szerzédéseket,

gyakorolja, illetve teljesiti az Egyetemet megilleté vonatkozé jogokat és kotelezettségeket.

(3) Munka- és Kémyezetvédelmi Osztéaly

a) szervezi €s ellenorzi a jogszabalyi és szakhatosagi (ANTSZ, munkavédelmi stb.) eléirasok
betartasat és betartatasat;

b) koordinalja a kiilsé munkavédelmi ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokat;

£} rendszeresen ellendrzéseket végez a munkavédelmi szabalyok betartasara vonatkozéan:

d) gondoskodik a kérnyezet- és munkavédelmi feladatok, igy kiilondsen a biztonsagi oktatasi,
szabalyozasi feladatok ellatasardl;

€) gondoskodik a miiszaki tervek kérnyezet- és munkavédelmi szempont véleményezésérol, a
kivitelezések kiornyezet- és munkavédelmi ellenérzésérdl

f) gondoskodik feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasok elkészitésérdl a fohatdsagok és

szakhatdsagok részére.

(4) Thzvédelmi Osztaly

a) szervezi és ellenérzi a szakhatosigi (ANTSZ, tiizvédelmi stb.) eldirasok betartdsat és
betartatasat;

b) mukodteti a létesitmények tizvédelmi rendszereit;

) rendszeresen ellenérzéseket végez a feladatkorébe tartozd szabalyok betartasara
vonatkozoan;

d) gondoskodik tlzvédelmi feladatok, igy kiilonosen a biztonsagi oktatdsi, szabédlyozasi
feladatok ellatasarol

e) gondoskodik a miiszaki tervek tiizvédelmi szemponti véleményezésérdl, a kivitelezések
thzvédelmi ellenérzésérdl;

1) gondoskodik a feladatkorébe tartozo adatszolgéltatisok elkészitésérdl a fohatosagok és

szakhatosagok részére.

21,8
Hallgatoi Szolgaltatoi [gazgatosag

(1) A Hallgatéi Szolgaltatoi Igazgatosag (HSZI) gondoskodik a hallgatéi énkormanyzat (HOK) és
a doktorandusz onkormanyzat (DOK) miikodésének biztositasarol, kezdeményezi a HOK
feladatokat feleldsen nem ellato hallgatoi képviselo felmentését. A Hallgatéi Szolgéltatoi
Igazgatosag

a) vezeti, iktatja és nyilvanossigra hozza az Egyetemi Hallgatoi Képviselet, Egyetemi
Doktorandusz Képviselet, Kari Hallgatoi Képviseltek hatarozatait, iiléseinek emlékeztetit:
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b) nyilvanossigra hozza a Hallgatoi és Doktorandusz Képviselok képviseleti feladatért jaré

juttatasait,

c) szervezi €s végzi az oktatas hallgatoi véleményezését,

d) miikddteti a Diplomas Palyakovetd Rendszert,

e) gondozza a Téritési és Juttatasi Szabalyzatot, a Hallgat6i Jogviszonybdl Szarmazo Kollektiv

Jogok Szabalyzatat, Az Oktatds Hallgatoi Véleményezésének Szabélyzatat, tovabba a gondozaséba
utalt rektori és kancellari utasitasokat, korleveleket, tajékoztatokat,
f) tovabba alabbi szervezeti egységei utjan ellatja az ott feltiintetett feladatokat.

(2) Hallgatoéi Szamviteli és Monitoring Osztaly

a) mukdodteti a szamviteli rend szerinti szamviteli rendszert; vezeti a naprakész, zart rendszert,
attekinthet6 analitikus és f6koényvi nyilvantartasokat;

b) biztositja a szamviteli nyilvantartasi kételezettségek bizonylati elv és fegyelem szerinti
érvényesiilését és kapcsolodo tigyvitelét;

c) a célszerl €s hatékony gazdélkodas érdekében mukddteti a gazdasagi kontrolling rendszert,
végzi a folyamatok lizemgazdasagi szempont elemzését és értékelését;

d) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

e) eseti €s rendszeres beszamolokat készit; gondoskodik a feladatkorébe tartozod
adatszolgaltatasok elkészitésérol, killonds tekintettel a Monitoring és Kontrolling Igazgatosag
részére torténd adatszolgaltatasra.

(3) Hallgatoi Tanacsadasi Osztaly

a) tanulmanyi tandcsadas végrehajtasdhoz segitséget biztosit a HOK-nek, a tevekenyseget
ellendrzi, mingségbiztositast szavatolja;

b) biztositja a mentalhigiénés szolgaltatasokat;

c) ellatja a felvételizOk szamara nyujtandé tanicsadasi tevékenységet (BME Nyiltnap,
Educatio);

d) a hallgatok karrierépitését elosegitd tevékenységeket biztosit és szervez;

e) lebonyolitja a hallgatoi kompetenciaértékeléseket.

(4) Hallgatoi Juttatasok Osztaly

a) cllatja az ifjisagpolitikai, a hallgatok pénzbeli és természetbeni juttatdsaival Gsszefliggd
egyetemi feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket és nyilvanossagra hozza a
felhasznalassal kapcsolatos informaciokat;

b) folyamatosan feliigyeli, nyomon koveti az Egyetem 6sztondij-rendszerét;
c) folyamatosan feliigyeli, nyomon kéveti a szocidlis- és egyéb juttatdsok rendszerét.
d) folyamatosan feltigyeli, nyomon koveti a hallgati kifizetésekkel 6sszefiiged feladatokat

cllato mas szervezeti egységek tevékenységét.
(5) Hallgatéi Kozéletet Tamogatd Osztaly

a) nyilvantartast vezet az 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezé ontevékeny kordkrél,
szakkollégiumokrol, hallgatdi csoportokrol, beszamoltatja azokat az elvégzett tevékenységeikrél;

b) ellendrzi a hallgatoi szervezetek koltségvetésének végrehajtdsat, azokat nyilvanossagra
hozza;

c) a Kancellari Kabinettel egyiittmiikdve elokésziti a hallgatoi tevékenységek tamogatasara
alapitott tarsadalmi szervezetek név és székhelyhasznalatanak engedélyezését, az engedéllyel
rendelkezd szervezetekkel kapcsolatot tart, azokat beszamoltatja;



d) feliigyeli és irdnyitja az egyetemen hallgatoi szolgaltatasokat nyujto szervezetek miikodését;

e) engedélyezi, ellenérzi és feliigyeli az Egyetemen megrendezetett, hallgatokat érintd, illetve
szamukra szolgaltatast nyujto rendezvényeket;
) engedélyezi a hallgatokat érintd egyetemi infrastrukturan keresztiil lebonyolitott
informéciok terjesztését;
g) uzemelteti a hallgatok szamara taborozésra kijeldlt egyetemi ingatlanokat;
h) a végzett hallgatok részére alumni szervezet keretében elérheté szolgaltatasokat biztosit;
e) eldsegiti az egyetemi kulturdlis élet fellenditését.
NEGYEDIK RESZ

ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
22.%
(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alairasa napjan 1ép hatélyba.

(2) A hatalyba Iépéssel egyidejlileg megsziinik a Gazdasagi és Miszaki Foéigazgatosag és a
Diakkézpont, valamint hatalyat veszti a Gazdasagi és Muszaki Foigazgatosag és a Didkkdzpont
szervezeti €¢s milkodési szabalyzata.

(3) A Kancellaria kiilsé megjelenésének — igy kiilondsen, de nem kizarélag honlapjanak, arculati
elemeinek — valamint belsd muikodésének, munkaszervezetének, szabalyozasainak, ugyrendjeinek,
nyilvantartisainak, valamint a munkaszervezethez tartozd koézalkalmazottak kinevezéseinek és
munkakori leirdsainak jelen SzMSz rendelkezéseinek megfeleld atalakitasat folyamatosan, de
legkésobb 2015. junius 30. napjaig kell végrehajtani.

(4) Az Egyetem részvételével miikodé gazdalkodo szervezetek jegyzékét, valamint a szervezeti
egysegek ligyrendjét a kancellar 2015. majus 31. napjaig jelen SzMSz mellékleteként adja ki, azzal,
hogy a szervezeti egységek ligyrendjére a szervezeti egység vezetdje 2015. méjus 05. napjaig tesz
javaslatot.

Budapest, 2015. marcius A@--”

Barta-Eke Gyula
kancellar
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