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A BME Szervezeti és Miiksdési Rend 3. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmaz4s alapjan a
Kancellaria Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
A Kancellaria SzMSz hatalya

A jelen szabilyzal meghatérozza a Kancelldria szervezeti €s miikoddési rendjét. Hatdlya kiterjed a
Kancellaria szervezeti egységeire, az ott foglalkoztatottakra, az altaluk ellatoft tevékenységekre,
tovibb4 az Egyetem valamennyi fo glalkoztatottjara, a rajuk vonatkozo rendelkezések tekintetében.

2. §
A Kancelldria feladatai, felépitése, mitkodésének alapelvei

(2) A Kancellaria — egyéb feladatai mellett — elldtia az dllamhaztartssi jogszabéalyok szerinti
gazdasagi szervezot egész egyetemre kiterjedd feladatait, A gazdasigi vezetdi feladatok elldtasarsl a
Kancelldr gondoskodik.

(3) A Kancellaria szervezeti egységei a feladatkdr jellegéhez igazods$ elnevezésii igazgatdsagok.
Egyes igazgatésagok kézvetlenil a Kanceilar, mig mésok a Kancellar-helyettesek iranyitasa alatt

(4} A Kancelldridn beliil mikédd szervezeti egységck a feladatellatdsuk sorin egyuttmiksdni
kotelesek.

(5) Az Egyetem mitkddtetése soran a Kancelldria érvényre juttatja kiilondsen az aldbb; a apelveket;

a) Az Egyetem az sllamhaztartdsi &s a gazdalkoddsra vonatkozé egysh jogszabélyok keretei
kozitt gazdalkodik, ennek soran kiemelten fontosnak tekinti az eredménycsséget, a hatékonysagot,
a szabélyszerliséget és a gazdasdgossagot, kiildnésen az Egyetcm a kaltségvetésének tervezése, a
kiadasi és bevételi elbirdnyzatokkal vald gazdalkodas, valamint a keretgazdai gazdalkodas
folyamatainak kialak{tisAban, miiksdtetésében €s nyomon kisvetésében.

b) Az Egyetem integralt gazdalkodast folytat, a kételezettségvallaldsi és a hozzi kapcsolodo
szakmai tcljesitési igavolasi jogkorsk decentralizaldsa, és centralizalt penzigyi jogosultsagok
(pénziigyi ellenjegyzés, érvenyesités, utalvinyozas) és ellendrzés mellett.

(6)  Akoételezettségvallalas folyamatanak rendjét a Kancellar kiilsn utasitdsban szabdlyozza.
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MASODIK RESZ,

A KANCELLARIA VEZETOI

3. §
A Kancellar
A Kancellar
a) a jugszabilyi rendelkezéseknek megfelelden, az, elfogadott kiltségvetés keretein beliil dont

a Kancellaria 1étszamarol, kialakitja annak szervezeti egyseégei létszamkeretét és feliigyeli
betartasat,

b) az Egyetem gazdalkodasarsl, mikodtetésérs! beszamol, illetve killén keérdsre tajékoztatdst
ad a fenntarto részére,

c) feladat- és hataskorében képviseli az Egyetemet,

d) irnyitja az SzZMSz-ben meghatrozott szervezeti egysépeket,

€) jévahagyja a Kancelldria munkatervét, a Rektorral egyiittmilikédésben meghatirozza a
feladatellatas timogatasanak kiemelt célteriileteit, valamint a prioritasokat,

) a Kancellaria szervezeti egységeinél kialakitjia, mikodtet] &s fejleszti az Allamhéztartdsi

jogszabalyok Aaltal meghatirozott belsd kontrollrendszert, elldtia a  kockézat- &s
folyamatmenedzsmentet, valamint a folyamatok optimalizéldsan keresztlil gondoskodik a
feladatellatds racionalizalasérél,

g) a fenntarton keresztill kezdeményezi az Egyetem gazdalkoddsat, miikodését, illetve a
hataskorét  kézvetlentl — érintd jogszabaly-mddositdsokat, sziikség szerint a Rektorral
egylttmitkddésben,

h) kiadményozza, illetve kiadja az Egyetem kancellari hatiskdrbe tartozé dokumentumait,
szervezetszabalyoz$ eszkozeit, azzal, hogy a kiadmanyozasi jogat kiilon szervezetszabdlyozd
eszkdzben atruhazhatja,

i) a Kancelldria vonatkozésdban gyakorolja a kézalkalmazottak jopallasairél sz6l6 térvényben
(Kjt.) a szervezet vezetdje szamara meghatérozott hataskorsket,

D gyakorolja a Kancellarian foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonyban 4116
alkalmazottak felett a munkaltatéi jogkdrt, amelyet 4t is ruhdzhat,

k) az Egyetem részvételével milksdd gazdalkodd szervezetek vonatkozdsaban gyakorolja az
alapit6i, tulajdonosi jogokat, amelyeket at is ruhdzhat,

1} gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket hatdlyos szervezetszabalyozé eszktz a
hataskérébe utal,

m) cllita az Egyetem gazddlkoddsanak, mitkédtetésének kapcsan hataskorébe tartozé
mindazon feladatokat, amclyet jogszabily, vagy hatalyos szervezetszabalyozé eszkéz a hatiskirébe
utal.

4. §
A Kancellar-helyettes

A Kancelldr-helyettes(ek)

a) iranyitja az SzMSz-ben a vezetése al4 tartozéként meghatarozott szervezeti egységeket, az
SZMSZ keretei kdz6tt meghatirozza az 4ltala irdnyitott szervezeti egységek k&zstt a belss
munkamegosztast, rendszeresen beszamoltatja az dltala Iranyitott irdnyitdsa ald tartozé szervezeti
egysépek vezetdit;

b) javaslatot tesz a Kancellirnak a munkaterv dsszedllitdsara, az irdnyitasi, illetve helyettesftési
jogkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalésitasaval kapcsolatos teendéket,
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c) kiadményozasi, kdtelezettségvallaldsi jogot gyakorol, a belsd szervezetszabalyoz
eszkozokben meghatdrozott keretek kazst,

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

€) elldtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy belsé szervezetszabilyozo
eszkdz a feladatkorébe sorol.

5.8
A Kabinetfonsk

A Kabinetfénsk

a) irényftja a Kancelliri Kabinetet,

b)  javaslatot tesz a Kancellarnak a Kancelldri Kabinet munkatervének &sszeallitasdra, az
irdnyftési, illetve helyettesitési feladatktrében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalositasaval
kapcsolatos teendéket,

c) kiadmédnyozasi, kételezettségvallalasi jogot gyakorol a belsd szervezetszabélyozo
cszkozdkben meghatirozott keretek kdzstt,

d) cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancelldr vagy belsé szervezetszabalyozo
eszkdz a feladatkérébe sorol.

6. §
A szervezeti egységek vezetdi

(1) A szervezeti egység vezetd

a) megszervez, irAnyitja

- a szervezeti cgység miksdését:

- a munkavégzéshez szilkséges feltételek kialakitasat:

- munkatdrsai betanftisat, szakmai tovibbképzését;

b) kialakitja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti cgység feladat ellatasi rendjét, a
munkafolyamatok rendszerét;

c} kiteles a helyettesitési rendet kialakitani, a folyamatos feladatelldtast biztosilani,
miikddtetni:

d} egylttmikodik més egyetemi €s Kancellaria szervezeti egységekkel az olyan feladatok
megszervezese, iranyitdsa ellendrzése, végrehajiasa sordn, amelyek tibb szervezeti egység
cgylittmikddésével valdsulnak meg;

€) gondoskodik az dltala irdnyitott szervezeti cgyséy feladatkdrébe tartoz6, az egyetemi
irdnyitas jogi és més eszkozei megalkotasénak, sziikség szerinti modositasanak, hatalyon kiviil
helyezésének kezdeményezésérdl, a szévegtervezet elokészitésérdl;

) keretgazdakeént kotelezettségvallalasi jogakat gyakorol a szervezeti egyseg mitkddésére és a
hatdskorébe tartozo feladatokra a belsé koltségvetésben megtervezett és jovahagyott eldiranyzatok
felett a vonatkoz6 belsé szabalyozasok keretei kozit:

g) munkafolyamatba épftett elfzetes és utélagos vezet6i ellendrzéssel folyamatosan
kontrolldlja a szervezeti egység jogszabalyok, illetve egyetemi szabalyzatok szerinti mikodését;

h) felel az irdnyitasa ald tartoz6 szervezeti e gység kockdzatkezeléséért;

i) kiteles miikddtetni a  bels  kontrollrendszer  szerinti folyamatba  épitett
kontrolltevékenységeket;

) kditeles a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfelelBen eljarni;

k) kételes a feladatellatashoz kapcsolodd informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsol6d6 nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

D koteles a szabilytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni;
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m)  ellatja tovabb4 azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy belss szervezetszabalyozo
eszkdiz a hatdskdrébe utal.

(2) Az igazgatdsag vezetdie Jogosult az igazgatéi cim hasznélatara,

HARMADIK RESZ
A KANCELLARIA SZERVEZETI EGYSEGE]

7. §
Kancellari Kabinet

(1) A Kancellari Kabinet a kancelldr munkdjdt kdzvetlentil segité kdzponti szervezet egység.
(2} A Kancellari Kabinetet kabinetfonsk vezeti.

(3) A Kancelldri Kabinet a vonatkoz6 jogszabélyok és szabélyzatok figyelembe vételével:

a) segiti a kancellar munkdjat, ennek sordn szervezési, Ugyviteli, cllendrzési és tanicsadsi
feladatokat 4t el, kiilsnos tekintette] a kancelldr feladataira,

b) elékésziti a kancellar hataskerébe tartozs déntéseket,

¢) koordindlja és a kancellr részére cllen6rzi a kancelldr hataskorébe tartozé szabalyzatok, jogi
¢s mds igazgatdsi és szervezetszabalyozd eszkdzok folyamatos karbantartasdval, nyilvantartisdval
kapcsolatos feladatokat,

d) tamogatja a kancelldrt az Egyetem altal, vagy annak részvételével alapitott vagy miikadtetett
gazdasdgi tarsasdgok feletti tulajdonosi joggyakorlasban, emnek kérében déntés-eldkészits,
egyeztetd, ellendrzf, tandcsado leveékenységet végez,

e) koordindlja a kancellar folyamatszervezéssel kapcsolatos feladatait, a Kancelldria
minéségiranyitdsi rendszerének kialakftdsat, auditjat, tamogatja a kancellsr szervezetfejlesztéssel
kapcsolatos munkajat,

f) gondozza a Kancelldria honlapjat, megjeleniti a honlapon a kancellar utasitasait, kérleveleit,
tajékoztatoit,

£) ellitia a kancellar feladat- &s hatéskSrét érints kommunikéciés feladatokat, ennek kérében
kapesolatot tart €s egyeztet a fenntartéval a fenntarto altal meghatirozott eléirdsok szerint,

h) ellatja a kancellar ltal esctileg adott feladatokat,

8.8

Az Altalanos Kancellar-hel yettes €s a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé igazgatdsagok

(1) Az Altalnos Kancelldr-helyettes az Egyetem gazdalkodasinak megszervezéséért és
irdnyftdsdért, a pénztigyi, szamviteli rend betartasaért felelds.

(2) Az Altalanos Kancellér-helyettes kizvetlen irdnyiidsa alatt allg Igazgatosapok a
koltségvetdsi szerv eldirdnyzatai  tekintetében a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozési,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatokat latjdk el, amclyeket a Pénziigyi és Szamviteli Igazgaté
€s 2 Monitoring és Kontrolling Tgazgatd itjdn végez.

(3) A Pénziigyi s Szamviteli Igazgat6sdg gondoskodik az éves beszamold és a

meérlegjelentések dllamhéztartssi eldirdsoknak megfeleld, hataridére torénd elkészitésérsl. Az
alabbi szervezeti egységekre tagozodik:



a) Pénziigy- és Add Osztaly

b) Szamviteli- &s Eszkozgazdalkodasi Osztaly

c) EU-, és Hazai Pélydzatok Pénziigyi Elszdmolasa Osztly
d) MGR Rendszer Tamogatasi Osztaly.

(4) A Monitoring és Kontrolling Igazgatésag gondoskodik a mtiksdésse] dsszefiigpd tervezési,
gazdalkodasi ¢s adatszolgaltiatasi feladatellatasrdl. Az alabbi szervezeli egységekre tagozédik:

a) Monitoring- és Kontrolling Osztily

b} Keretgazdalkoddsi Osztaly

c) Palyazati Koordinacios Iroda

d) Kiils6 Ellenérzéseket Tamogaté Iroda.

2.8
Pénziigyi 6s Szamviteli Igazgatdsag

(1)  Pénziigy- és Ado Osztaly

a) gondoskodik az Egyetem pénzilgyi Kotelezettségeinek teljesitésérdl, a bevételek
feldolgozasardl, a pénziigyi analitikus nyilvantartisok naprakész vezetésérsl;

b) intézkedik a bevételek eldirdsa és - a Jogi Igazgatésaggal egyiittmiikédve — a kintlévéségek
behajtisa, a kdvetelésck érvényesitése irant, vezeti a kapcsolédd nyilvantartisokat, kezeli és
ervenyesiti az Egyetem kiiveteléseit;

c) ellitia az Egyetem pénzforgalmival, a bankszdmlavezetéssel, az utazasi tgyintézéssel, a
hazipénztar miikddtetésével, a munkaltatdi lakaskslesonikkel kapesolatos feladatellatést:

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

e) felelés az adokapesolatok viteléért, az adék szabalyszerii elszamolasaért, bevalldsaért és a
befizetésekhez szilkséges adatok hataridében téirténd biztositasaért;

1) gondoskodik a feladatksrébe tartozd jogszabalyok altal meghatirozott és escti
adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

g) cgyuttmikodik a2z Altaldnos Jogi Osztdllyal az Egyetem szerzédéseinek naprakész
nyilvintartasa érdekében.

(2)  Szamviteli- és Eszkézgazdalkodasi Osztaly

a) miikddteti az allamhiztartasi eléirasoknak megfeleld szamviteli rend szerinti, kltségvetési-
¢s pénziigyi szémviteli rendszert; vezeti az egységes rovatrend szerinti, valéségnak megfeleld,
folyamatos, naprakész, zart rendszerli, dttckinthetd analitikus és fokdnyvi nyilvéntartdsokat:
biztositia a szamviteli nyilvantartisi kotelezettségek bizonylati elv és fegyelem szerinti
érvényesiilését és kapesolado ligyvitelét;

h) gondoskodik a koliségvetéds végrehajtisdrdl sz0l6 beszamold szdmszaki és szdveges
elkészitésér6l, azok leltdrakkal és analitikakkal toriénd alatdmasztasarol, a kapcsolédo
adatszolgaltatasok végrehajtasarol;

c) végzi az analitika és a fokinyv egyeztetésevel, ellenbrzésével kapesolatos feladatokat;

d) vezeti az immateridlis javak, targyi eszkozok és befektetett pénzilgyi eszkbzbk
dllomanyanak nyilvantartdsat, biztositja az éves beszdmold analitikival és fokonyvvel torténd
alatimasztdsat;

€) végzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, a leltdrkészitési és leltarozasi jogszabalyi
el6irasoknak megfelelden; gomdoskodik az anyagok, készletek (ide értve a kis értékd targyi
eszkozdket is) selejtezésérdl, hasznositasardl;

f) elvégzi a kapesolddo ellendrzési feladatokat,
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(3)  EU-¢s Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamoldsa Osztaly

a) gondozza a kapesolédo kdltségvetést; nyomon koveti az egyilttmikddési megallapodasban
meghatdrozott teljesitési hataridét;

b) a (szakmai) teljesitésigazalds rendelkezésre dllasat kévetsen ellatia a palyazat pénziigyi
beszdmoldjanak tartalmi és formai ellendrzését;

c) a szamviteli eldirasoknak megfeleld pénziigyi beszdmolé esetén - a Pénziigyi- és Adé
Osztaly Wtjan - gondoskodik ax érvénycsitéstsl, majd utalvanyozasrol, meg nem felelés esetén a
szerzédésben foplaitaknak megfelelben intézkedik;

d) végzi a palyazatok finanszirozasdval, a projekt keret-lehivassal, illetve a koltségtérités
elszdmolasdval kapcsolatos feladatokat;

e) naprakészen vezeti a palydzati elszdmolasok analitikus nyilvantartasat, folyamatosan
cgylittmiikdik az érintett szervezeti egységekkel és a pénziigyi szakteriilettel.

(4)  MOR Rendszertimogatasi Qsztaly

a) elldtja a gazdalkodast timogaté informatikai rendszer tendszerszervezési feladatait,
tdmogatva az Allamhaztartasi el8irdsoknak megfelelé szamviteli rend szerinti, kéltségvetési- &g
pénziigyi szimviteli rendszert;

b) elkésziti a szakmai kivetelményspecifikdciokat, cllatia a sziikséges folyamattervezési,
rendszerszervezeést feladatokat;

c) ellatja és nyomon kéveti az Altalanos Kancelldr-helyettesi terilet informatikai igényeinek
megvaldsitdsat, tandcsot ad a felmerijlt igényekkel kapcsolatban;

d) rendszerterveket készit, koordinal, és részt vesz az U] rendszerek, modulok, funkcidk
tervezésében, elvégzi a szilkséges programozési, kédolasi feladatokat, az elkésziilt alkalmazas
lesztelését, {izembe helyezését, bevezetését, megszervezi (és illetékességi kisrében megtartja) a
szlikséges felhaszn4léi ismeretek oktatdsat, gondoskodik a szitkséges dokumentacidk elodllitdsarol;
e) cgyiitmikddik az informatikaj fejlesztések miatti folyamatmédositdsok kialakitdsaban,
gondoskodik a viltozaskezeldsrd].

10.§
Monitoring és Kontrolling Igazgatosag

(1)  Monitoring és Kontrolling Osztaly

a) a célszerd és hatékony gazdalkodss ¢rdekében mitkddieti a gazdasagi kontrolling rendszert,
végzi a folyamatok tizemgazdasagi szempontd elemzését és értekelését;

b) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkod4st;

c) véleményezi az Egyetem valamennyi kdltségvetési kihatdssal J4rd doéntését;

d) a kancellir dMtal meghatdrozott eseti és rendszeres beszamolokat készit az Egyetem
gazdalkodasarél:

e) gondoskodik a feladatkérébe tartozé jogszabalyok 4ltal meghatdrozott kincstéri,
allamhéztartdsi és eseti adatszolgaltatdsok elkészitéscrdl.,

(2)  Keretgazdalkodasi Osztaly
a) folyamatosan mukédtet; az Egyetem keretgazdalkodasi rendszerét, naprakészen koveti a

keretek felhasznaldsat;
b) vezeti az Egyetem elbirnyzatainak nyilvantartdsat, illetve a kttelezettségvallalassal jard

naprakész nyilvantartst;



¢) jovahagyisra eldkésziti az mtézményi hataskord, valamint a fejezeti hatdsksrii elbiranyzat-
madositisokat, elkésziti maradvany-kimutatasokat- &s atforgatasokat, valamint azok indokolésanak
dokumentumait;

d) gondoskodik a kaltségvetési javaslat, a kincstari- &s elemi koltségvetés elkészitésérsl, vezeti

(3)  Pélydzati Koordindeiss Iroda

a) vezeti a palyazatokkal kapesolatos nyilvantart4sokat, biztositja a szikséges dokumenticidk
megfeleldségét;

b) ellitia a projekimenedzseri feladatokat, a projektekkel kapcsolatban tdjékoztatasi és
cgyuttmiiksdési tevékenységoket végez;

c) elkésziti (az érintett szervezet] egyscégeel) a megkitends megallapodds szakmai tartalmét
¢s szempontrendszerst, majd - a Jogi Igazgatosaggal egylittmiksdve - gondoskodik a
szerzodéskotésrdl;

d) végzi a palydzatok szering feladatok, hataridék és tcljesftések naprakész nyilvantartisit és
nyomon kévetését;

€} eleget tesz a jogszabalyokban elsirt adatszo] galtatasi- és kizzdiétel kotelezettségeknek,

(4)  Kiilsé Ellenérzéseket Tamo gato Iroda

a} az adat- &s informéciobiztonsag érvénycsiilésével clésegiti az ellendrzés vegrehajtasat,
egyuttm(ksdik az ellenérzé szervekkel:

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

c) biztositja a dokumentaciékba tdrténs betekintést, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellendmek a megadott hatiridére atadja, az adatvédelmi
eldirdsoknak megfelelden;

d) az ellendrzés megallapitasai, és Javaslatai alapjan a végrehajtisért feleldssket és a

végrehajtja, arrdl a kancelldrt €s a belsé ellendrzési vezetst tdjckoztatja;
) az ellenbr(6k) szamira megfcleld munkakorilményeket biztosit.

11. §
A Miszaki Kancellar-helyettes ¢s a kzvetlen itdnyitasa ala tartozé szervezeti e gységek

lizemeltetéséve], a karbantartdssal, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatival, hasznositisaval
kapcsolatos feladatok ellatasasrt felels,

(2) Az Uzemeltetési Igazgatosdg felelds az Egyetem Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasdért. Gondoskodik az Egyetem beruhazdsi feladatainak elokészitésersl, koordindlasarsl,
lebonyolitasarsl, valamint biztositia a megfelel§ iratkezeldst. Az alabbi szervezeti egységekre
tagozddik:

a) Beruhdz4s-clokészitési Osztaly

b)  Uzemeltetési Osztaly

c) Dokumentumkezelési Osztdly



(3)  AXKarbantartasi Osztaly, amely dnalloan l4tja el a karbantartssi feladatokat.
(4) A Miiszaki Ellen6rzési Csoport, amely 6nalléan 14tja el a mészaki ellendrzési feladatokat,

12. §
Uzemeltetési Ipazgatosig

(1) Az Uzemeltetési Igazgatésig felelés az Egyetem fizemeltetésével, beruhazasaival &s
iratkezclésével kapesolatos feladatok ellatisédért. Az Uzemeltetési Igazgatosag az alabbiakban
felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Beruhdzés-elékészitési Osztaly

a) az Intézményfejlesziési Tervvel és az éves koitségvetdssel Osszhangban eldkészili az
egyetemi ingatlan-felijitisokat és ingatlan-beruhdzdsokat valamint az azokhoz kézvetleniil
kapcsolodé eszkdzberuhdzasokat;

b} tervezi, tervezieti, engedélyezteti, a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikddésben kézbeszerezteti,
valamint kivitelezteti a beruhazdsokat, felujitasokat;

c) részt vesz — az Uzemeltetési Osztallyal egyiitt — a PPP tanépitletet érinté programokban,
koordinilja a kollégiumi PPP szerzédésekben foglaltak lebonyolitasét;

d) gondoskodik az ingatlan-felijitdsokkal, -beruhazasokkal kapesolatos garancidlis és jotallasi
igények érvényesitésérol,

e} kezeli, aktualizdlja és fejleszt az Egyetem tervtarat,

(3) Uzemeltetési Osztaly

a) lizemelteti az Egyetem vagyonkezelésében 4llé teriileteket és épiileteket — kivéve a HSZI
Uzemeltetéscben 4llo, hallgatdk szdméra tdborozasra kijeldlt ¢plletek —, ellitia a gondnoki és
kdzponti szallitasi feladatokat;

b) biztosftja a milkodéshez szikséges papiraru, irodaszerek, tisztitoszerek beszerzésit,
biztositja a hasznélteszkdzok begyiijtését, raktdrozasat, hasznosithsat és selcjtezését, lebonyolitja a
vezetdi reprezentécid biztositasshoz szilkséges beszerzési eljardst;

) ellitia az encrgiagazdalkoddsi feladatokat, a Beruhizds-elékészitési Osztéllyal k&zosen,
szervezi a koziizemi szolgaltatdsokat, kapesolatot tart a kéziizemi szolgaltaté cégekkel, vezeti a
kapcsolddo nyilvantartasokat;

d) teljesiti az MNV Zrt., a Kézponti Statisztikai Hivatal (KSH) €és egyéb szervezetek felé a
tevékenységéhez kapesolddd rendszeres és eseti adatszolgdltatisokat:

e) reszt vesz — a Beruhdzés-elokészitd Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érinté programban,
a tanépiileti PPP szerz6désben foglaltak lebonyolitisdban

f) gondoskodik - a kollégiumok és a kizdrélagos Kari hasznalatt teriiletek kivételével - g
vagyon hasznalatival kapcsolatos létesitményhasznositas, bérbeadds feladatainak cllatasarodl;

2) gondoskodik a szocidlis létesitmények szerz8déses  kiilsd partnerekkel  tdriénd
mikodietésérl,  bérbeaddsi  feladatairél, igy a  gyermekintézmények {bdlcsdde-dvoda)
hasznositdsir6l, az étkeztetés feltételeinek (Sttermek-biifék) biztositasardl, az orvosi rendeld
Ieltételeinek biztositasardl:

h) gondoskodik a rendezvények (és kapcsolédé szolgaltatdsok) szervezésérdl, lebonyolitisa
feladatairdl, a kdzponti honlapra beérkezd levelek kezelésérsl, Egyetemen belili iigygazdihoz
0rténd tovabbitasarsl.
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(4) Dokumentumkezelési Osztaly

a) gondoskodik a Kancelldria dokumentumainak szabalyszerii kezelésér8l és tarolasrol,
melynek keretében feltigyeli és tdimogatja a Kancellaria szervezeti egysegel iratkezelését, valamint
feligyeli a dokumentumok szabalyszerii kezelését, tarolasdt, irattarazasat;

b) postaszolgdlatot mikddtet a beérkezd killdemények vonatkozasdban;

c) az irattar révén kezeli az ideiglenes dokumentumtdrat, az atmeneti irattarat és a kézponti
irattirat, elvégzi az irattéri iratok kezelését, az iratok selejtezését és a maradandd értékii iratok
leveéltari atadasét az OMIKK részére;

d) ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos teenddket, és koordindlja a mindsitett
adatok védelmével kapesolatos feladatokat.

13, §
Karbantartasi Osztaly

(1) A Karbantartdsi Osztaly — a kollégium épiiletek kivételével —

a) cllatia az Egyetem épiileteinek, épilményeinek, kdzponti kezelésii infrastruktirajanak
miszaki dllagmegoévasat, karbantartdsat;

b) feladata a kéziizemi 1étesitmények folyamatos mitksdésének, lizemelésénck, fejlesztésének,
feliigyeletének biztositsa, a kijziizemi szolgaltaté cégek feladatvégzésének nyomon kivetése;

c) ellatja a kézmifogyasztisokkal kapesolatos mérési, adatszolgaltatasi és nytlvantartisi
feladatokat;

d) gondoskodik a sajat kivitelezésben és szervezésében elkésziilt karbantartasok, javitdsok a
garancialis ¢s jotdllasi igények érvényesitésérol.

14. §
Miiszaki Ellenérzési Csoport

A Miiszaki Ellenorzési Csoport gondoskodik a Karbantartasi Osztily €s a Kollégiumok [gazgatosag
altal elvégzett karbantartasok, javitasok, ingatlan-feldjitisok, beruhazasok miiszaki ellendrzéseérdl.

15. &
Humén Erdforras [gazgatdsig

(1) A Humén Erdforrds Igazgatdsag ellitja a létszam- &s bérgazdalkodassal kapesolatos kancellariai
feladatokat és a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi tamogatast. A HR Tgazgatdsig az
alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) HR Osztaly

a) teljes kérlien ellatja az Egyetem huménerdforras pazddlkoddsdval kapesolatos feladatokat, az
ezzel Bsszefliggd egyéb tevékenységeket koordinélja;

b) megvaldsitja a tervszeril [étszdimgazdalkodast;

c) felelés a személyi juttatds elSirdnyzat tervezéséért, feladata az azzal valg gazdalkodds, a
bérezgsi-, 6sztdnzési- és juttatdsi rendszer kidolgozasa és miksdtetése a Monitoring és Kontrolling
Osztaly bevondsival;

d) a szervezetl egységekkel egylittmikodve lebonyolitia a kozalkalmazott alldsok
palyaztatasat;

e) kialakitja és miikédteti a nem oktatd, kutaté statuszban 1évé alkalmazottak teljesitmény-
értékeld rendszerét;
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£ koordindlja az Egyetem emberi er6forrasdnak menedzselését, motivalasat, fejlesztését,
képzésct és hatékony felhasznélisat az Egyetem céljai megvaldsitisa ¢rdekében;

g) Egyetemi szinten kézremtikddik a munkaltaté; intézkedések elkészitésében;

h) adatot, informéciét szolgdltat a tevékenységekhez kapcsoléddéan az Egyetem egyes
szervezetl egységei szaméra;

i) szakmai Utmutatast ad a kari emberi eréforrds gazdilkodashoz kapesolddo tigyvitelhez,

)] felkérésre karrierutak/karriermenedzsment tdmogatast nyjt,

k) Egyetemi szinten egységek, informatikailag tdmogatott nyilvantartasok kialakitaséhoz,
bevezetéseéhez szakmai tAmogatast nyljt,

1) felkérésre vagy egvedi kancellari utasftds alapjdn a szervezeti egység vezetdkkel
egylittmikédve, az elvégzett dolgozoi eléged ettség-felmérések alapjan akcidterveket dol g0z ki,

m)  kapesolatot tart az Egyetemen belal mitkdg érdekképviseletekkel;

n) kialakitja a HR feladatokhoz kapesol6d6 belss kommunikaciot;

0) részt vesz az intézményfejlesztéssel jard valtozasok menedzselésében:

(3) Munkatigyi Osztaly

a) a Magyar Allamkincstarral megosztva elvégzi az Egyetem 4ltal foglalkoztatottakhoz
kapcsolédé rendszercs és nem rendszeres Jjuttatdsok szamfejtéséhez szilkséges feladatokat;
tarsadalombiztositasi és szacidlis ellatdsok kezelését;

b) mikddteti és az adatallomany szempontjabol karbantartia az Egyetem bér és human
Ugyviteli rendszerét;

c) biztositia az egyetemi munkatigyi informatikai rendszer fejlesztési és iizemeltetési
feladatainak ellatésat, a kapesolddd informatikai rendszerek lejlesztésében, iizemeltetésében
¢rintellekkel valo egyiittmtikddést:

d) ellendrzi, régziti és frissiti a HR &s munkaiigyi adatokat a munkaltatdi intézkedések alapjén;
e) vezeti az Egyetem kozalkalmazotti &s munkavallaléi és egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban lévék nyilvantartésat, kezeli azok szerzbdeseit, lebonyolitja azok kifizetéseit;

f) lebonyolitia a munkaltatdt terhels feladatokat valamennyi adénem d&s jarulék
vonatkogisdban, kilénosen az elszamolssi, nyilvantartasi, bevallasi kitelezettség teljesitését
illetden, ideértve a személyi jovedelemadérél és a jarulékokrél szals jogszabalyok szerint a
munkiltatét terheld valamennyi kitelezettséget;

g) lizemelteteti a foglalkozis-¢ gészségligyi rendszert;
h) mindezen tevékenységekhez kapcsolddé hiteles nyilvantartasok vezetése egyetemi szinten;
i) a Kancellaria és a Kézponti Tanulményi Hivatal szervezetében vagyonnyilatkozat tételére

kitelezettek nyilvantartdsa és vagyonnyilatkozataik tdroldsa, tovabbi a mas atfogd szervezeti
cgységek szervezetében vagyonnyilatkozat tételére kételezettek  esetében a kételezettséy
teljesitésének ellendrzése a Belss Ellenbrzési Csoport megkeresése 1tjdn.

16. §
Informatikai Igazgatéssg

(1) Az Informatikai Igazgatosag ellitja az Egyetem informatikai rendszereinek lizemeltetését,
fejlesziését, biztositasat. Végzi az informatikai lizemelietéssel, fejlesztéssel és az informarikai
vagyon védelmével kapesolatos feladatokat. Az Tnformatikai Igazgatosag az alabbiakban felsorolt
szervezet egységekre tagozadik.
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(2) IT Uzemeltetési Osztaly

a) biztositja az iizemeltetése alatt mitkadé telekommunikdciés és az egyetemi kozcéln
informatikai rendszerek folyamatos tizemeltetését és feliigyeletét, a kapesolado telekommunikaciss
informécios anyagok gondozasét, a rendszerek milk6dését biztosits kommunikécio megvaldosuldsat:
b) az egyetemi hélozatokkal, hardverekkel, operacigs tendszerekkel és alkalmazoi szoftver
licenszekkel kapesolatosan szolgdltatdsokat nyujt, a szervezed egységek szémdra tizemeltetssi
feladatokat 14t el;

c) cllatjia a kezelésében 1évo kdzponti szamitogépes eroforrdsokkal kapesolatos feladatokat
{k8zponti levelezs-, web-, DNS szerver, haldzatmenedzsment ég forgalomfigyelést, kézponti FTP,
tovahba shell szolgéltatasokat);

d) ellatjia és szervezi az egyetemi telefonszolgaltatassal kapesolatos feladatokat, beleértve a
telefonkdzpont tizemeltetési feladatait, tovabba a telefonszolgaltatas koltségeinek elszamoldsdhoz
sziikséges adatszolgaltatdsokat;

e) uzemelteti a Hallgatd; Szamfitégép Kézpont (HSZK) kbzponti laborjait,

(3) IT Fejlesztési Osztaly

a) megfogalmazza a kilsGs fejlesztésben késziilt rendszerek karbantariasi szerzbdéseinek
szakmai kbvetelményeit, gazdalkodik a szerzddésben lekiitoit kiilsss timogatasi kapacitésokkal;
b) felel6s az Egyetem informatika; alkalmazasainak Osszehangolt és egységes fejlesztéscért:
c) kitlsé megbizdsban késziils rendszerek esetében az Erintett szervezeti egységekkel kézdsen

tervezésél, fejlesztéset, tesztelését, tizembe helyezését, oktatdsat; ellenérzi a tesztelési, felhaszndloi,
Uzemeltetsi, oktatdsi dokumentdciok megieleldségét, teljes kirlisépéy;

d) belsé fejlesztések csetén részt vesy a szakmai kdvetelményspecifikiciok elkészilésében;
ellatia a szikséges folyamattervezési, rendszerszervezési feladatokat. Logikai &s fizikai szintij
rendszerterveket készit; koordindlja, és részt vesz az 4 rendszerek, modulok, funkeigk
tervezesében;

e) elvégzi a szitkséges programozasi, kédoldsi feladatokat, az olkészilt alkalmazas tesztelését,
lizembe helyezését, bevezetését, megszervezi, ¢s illetékességi kérében megtartja a szilkséges
felhasznaléi ismeretek oktatisat, gondoskodik a sziikséges dokumenticidk eléallitdsarsl;

D kozremttksdik az informatikaj fejlesztésekbdl adodo folyamatmddositdsok kialakitdsaban,
gondoskodik a valtozaskezeldsréi,

17. §
Jogi Igazgatésag

(1) A Jogi Igazgatésag ellitia az dltalinos jogi funkcidkat és a kdzbeszerzési folyamatok
tdmogatasat. A Jogi Igazgatésig az alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozddik,

(2) Altalénos Jogi Osztaly

a) gondozza az Egyetem Alapité Okiratat,
b) jogi tandcsot és tdmogatdst nyijt a Kancellari Kabinet részére az Egyetem gazdasagi
tarsasagai feletti tulajdonosi joggyakorlas, valamint az Egyetem részvételével miiksds szervezetek
feletti ellenbrzés feladataihoz;
c) jogi szemponthsl véleményezi a belss szabdlyozdsok tervezetét, felkérdsre részt vesz azok
megszovegezésében, szerkesztésében;
d) jogi  szempontbél véleményezi és cllenjegyzi az Egyetem szerzbdéseit a belss
szabdlyzatokban meghatdrozottak szerint;
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&) peres (¢és szilkség esetén, az iigygazda felkérésére nemperes €s hatdsagi) eljarasokban
képviseli az Egyetemet az ligygazda szervezeti egységgel egylittmikddésben;

f) a Pénziigy- és Ado Osztillyal egyfittmiikodve gondoskodik az Egyetem szerzédédseinek
naprakész nyilvantartisarcl;

g) felelés az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol  széld
jogszabalyokban az Egyetemre megallapitott  kitelezettségeknek  valé megfelelésért, azok
folyamatos, hatdridében térténs teljesitéséért,

h} felkérésre jogi tandcsot nyljt a szervezeti egységek részére feladataik ellatisah 0z (ide értve a
gazdilkodasi jogi kérdéseket is);

i) hetente gondoskodik az egyetemet €rintden megjelend fontosabb Uj jogszabalyokra tdrténd
figyelemfelhivas (Jogszabalyfigyclés) kézzétételérol;

1) a Pénziigy- és Ada Osztillyal egylittmiikSdve kézremiiksdik a kintlévéségek behajtasaban, a
kivetelések érvényesitésében :

k) részt vesz a hallgatéi jogorvoslati tigyek intézésében;

)] elldtja a belsé szabalyzatokban szaméra meghatéirozott egyéb jogi feladatokat.

(3) Kozbeszerzési Jogi Osztaly

a) Javaslatot tesz a beszerzdsi, kéizheszerzési folyamatok kialakitdséra, azokat rendszeresen
feltlvizsgalia, tovabba felelds a kizbeszerzési folyamatok miikadtetéséért,

b) felelds az ajanlati felhivas és dokumenticio kozbeszerzési jogi tartalmi, kozbeszerzési
szakmai, formai me gleleléségéért;

c) felelds a kozbeszerzési eljaras és a szerzgdéskotés jogszabalyok és belsd szabalyozasok
szetinti lebonyolitasaért illetve az erre vonatkozd tanacsaddsért;

d) képviseli az Egyetemet a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontébizottsagi eljardsokban;

e) gondoskodik a jogszab4lyban vagy belsé szabalyzatokban meghatdrozott  egyéb
kdzbeszerzési feladatok (kozzétételok, adatszolgaltatas stb.) ellatisaré).

18. §
Kollégiumok Igazpatésigp

(I) AKollégiumok Igazgatdsdga a kollégiumok miiksdtetésével, tzemeltetésével, karbantartasaval,
vagyongazdalkoddsaval kapesolatos feladatokat latja el, az alabb felsorolt szervezeti egységek
utjan.

(2) Kollégiumok Miszaki Osztly

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésében 4llo kollégiumi épiiletek felszerclésének, miiszaki
allapotanak fejlesztését, biztositja a kollégiumok kdltséghatékony miikodésst és miik§dtetését;

b) javaslatot tesz a Kollégiumok dsszehangolt ¢s egységes fejlesztésére;

c) egylittmiikddik a Beruhazas-elékészitési Osztallyal, végzi a kollégiumi ingatlanokkal és
ingosdgokkal kapesolatos miiszaki folyamatok nyomon kavetését, vezeti a kapcsalédo
nyilvéntartdsokat és végzi a kapcsolédo adatszolgaltatdsokat,

(3) Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly

a) ellitia az Egyetema vagyonkezelésében allo, kollégium céljara szolgdld épliletek és bérelt
kollégiumi féréhelyek fenntartdsaval, tzemeltetésével, gazdalkoddsdaval &s adminisztraciéjaval
Osszefliggd feladatokat;

b) részt vesz a PPP rekonstrukeids kollégiumokat érinté programokban, koordindlja a
kollégiumi PPP szerzédésekben fo glaltak lebonyolitdsst;
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c) eldkésziti a sziikséges férdhelyek bérlését, a bérelt férdhelyek vonatkozasiban az Egyetemet,
mint bérlét megilleté jogokat gyakorolja, illetve a kitelezettségeket teljesiti:

d) elosztja ¢s nyilvintartja a kollégiumi és bérleményi [éréhelyeket, megéllapitja a kivetkezd
tanulmanyi félévben rendelkezésre 4116 férohelyeket, ellendrzi feltoltésiiket,

e) elokésziti a kollégiumi féréhelyek ny4ri hasznosftasat;

B kapcsolatot tart és egytittmiikidik a Hallgatéi Szolgaltatési Igazgatosggal, a Hallgatoi és
Doktorandusz Onkorményzattal és a dékdnokkal a jogszabalyok, bels8 szabalyozasok altal
meghatarozott kérben;

g) a vonatkozo szabélyozasok alapjan megallapitja a kollégiumi dijak mértékét és gondoskodik
azok beszedesérdl;

h) a vonatkozé szabalyozasok alapjan eljar a hatdskdrébe tartozé hallgatoi fegyelmi ligyekben;
i) Javaslatot tesz a Kollégiumok Igazgatosdg Ugyrendjére, tovabbd a kollégiumok Hazirendjét
a hallgatéi €s doktorandusz dnkormanyzat véleményének meghallgatasaval.

19.§
Vagyon- €s Iniézménybiztonsagi Ipazgatosag

(1) A Vagyon- és Intézménybiztonsdgi Igazgatosag az aldbbiakban felsorolt szervezeti egységekre
tagozodik.

{2) Vagyonvédelmi Osztily

a) biztositja az Egyetem épiileteinek, épftményeinek, infrastruktirijanak vagyon- és
intézménybiztonsigi mepfeleldségét;

b) ellatja az Egyetem Srzés-védelmi és portaszolglati feladatait, mikodteti a létesitmények
vagyonvédelmi, beléptets, parkoldsi €s biztonsagi rendszereit, ellatja az azokkal kapcsolatos
feladatokat;

c) az Egyetem részvételével mikodé gazdasigi tArsasdgok cégbiztonsagi referenseinek
szakmai irdnyitasa, feliigyelete, cllenfrzése.

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

e) gondoskodik az adat- és informacidbiztonsig megteremtésérdl;

) gondoskodik a miiszaki tervek biztonsagi szempontd véleményezésérél, a kivitelezések
vagyonvédelmi ellenbrzésérél,

g) rendszeresen  ellendrzéseket végez a feladatkorébe tartozé szabalyok betartasara
vonatkozdéan;

h) egylllmikodik a nemzeti adat- és vagyonkataszier szerinti nyilvantartdsok vezetésével és
adatszolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokban,

i) megkdti, illetve fenntartia az Egyetem egészére vonatkozd biztositasi szerzédéseket,
gyakorolja, illetve teljesiti az Egyetemet megilleté vonatkozd jogokat és kotelezettségeket.

(3) Munka- ¢s Koryezetvédelmi Osztaly

a)  szervezi s ellendrzi a jogszabélyi és szakhatdsdgi (ANTSZ, munkavédelmi stb.) eléirdsok
betartasat és betartatdsat;

b) koordindlja a kiilsé munkavédelmi ellendérzésekkel kapesolatos feladatokat;

c) rendszeresen ellendrzéseket végez a munkavédelmi szabalyok betartdsara vonatkozdan;

d) gondoskadik a kémyezet- és munkavédelmi feladatok, igy kiilsndsen a biztonsagi oktatasi,
szabalyozisi feladatok ellatasarol;

g) gondoskodik a miiszaki tervek kdrnyezet- és munkavédelmi szempontu véleményezésérél, a
kivitelezések kornyezet- és munkavédelmi ellenérzéséril
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f) gondoskodik feladatkdrébe tartozd adatszolgaltatasok elkészitésérdl a fShatbsigok és
szakhatosagok részére.

(4) Tlizvédelmi Osztaly

a) szervezi és ellendrzi a szakhatosigi (ANTSZ, (fzvédelmi stb.) eldirdsok betartdsét és
betarialdsat;

b) milkodteti a létesitmények tlizvédelmi rendszereit;

c) rendszeresen ellenérzéseket végez a feladatkdrébe tartozd szabdlyok betartisara
vonatkozoéan;

d) gondoskodik tlizvédelmi feladatok, igy killdndsen a biztonsdgi oktatdsi, szabalyozasi
feladatok ellatasérol

e) gondoskodik a miiszaki tervek tlizvédelmi szempontd véleményezésérdl, a kivitelezések
thzvédelmi ellenbrzésérdl,

f) gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatszolgéltatdsok elkészitésérol a f6hat6sdgok €s
szakhatosagok részére,

20.§
Hallgatdi Szolgaltatdsi [gazgatdsag

(1) A Hallgat6i Szolgéltatasi Igazpatésdg (HSZI) gondoskodik a hallgatoi Gnkormanyzat (HOK) és
a doktorandusz Onkormédnyzat (DOK) mikddésének biztositasardl, kezdeményezi a HOK
feladatokat felelosen nem elldté hallgatéi képviseld felmentését. A Hallgatdi Szolgaltaioi
Igazgatdsag

a) vezeti, iktatja és nyilvanossagra hozza az Egyetemi Hallgatéi Képviselet, Egyetemi
Doktorandusz Képviselet, Kari Hallgatoi Képviseltek hatirozatait, Uléseinek emlékeztetdit;

b) nyilvanossagra hozza a Hallgatdi és Doktorandusz Képviselok képviseleti feladatért jard
juttatisait,

¢) szervezi €8 végzi az oktatds hallpatéi véleményezését,

d) miik&dteti a Diplomas Pélyakdvetd Rendszert,

€) gondozza a Teritési ¢s Juttatasi Szabalyzatot, a Hallgatéi Jogviszonyb6! Szdrmazé Kollektiv
Jogok Szabélyzatdt, Az Oktatas Hallgatdi Véleményezésének Szabalyzatdt, tovdbba a gondozasaba
utalt rektori és kancelldri utasitasokat, korleveleket, tajékoztatokat,

) tovabba aldbbi szervezeti egységei utjan elldtja az ott feltintetett feladatokat.

(2) Hallgatéi Szdmviteli és Monitoring Osztaly

a) miikddteti a szamviteli rend szerinti szamviteli rendszert; vezeti a naprakész, zart rendszer(,
attekinthetd analitikus és fokdnyvi nyilvantartisokat;

=)} biztositja a szamviteli nyilvantartdsi kotelezettségek bizonvlati elv és fegyelem szerinti
érvényesiilését és kapesolddd vgyvitelét,

c) a célszerl és hatékony gazdalkodas érdekében milkddteti a gazdasagi kontrolling rendszert,
veépzi a folyamatok {izemgazdasagi szcemponti elemzésél &s érickelését;

d)  folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a kiltséghatékony gazdalkodast;

e) eseti ¢és rendszeres beszamolokat készit; gondoskodik a feladatkérébe tartozd
adatszolgaltatasok clkészitésérdl, kiilonds tekintettel a Monitoring és Kontrolling lgazgatosig
részére térténd adatszolgdltatisra.

(3) Hallgatéi Tandcsad4si Osztaly
a) tanulmanyi tanicsadas végrehajtiséhoz segitséget biziosit a HOK-nek, a tevékenységet
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ellendrzi, mindséghiziositist szavatolja;

b) biztositja a mentalhigiénés szolgdltatasokat;

c) ellifa a felvételiz6k szimara nyujtand6 tangcsad4si tevékenységet (BME Nyiltnap,
Educatio);

d) a hallgaték karrierépitését el6segits tevékenységeket hiztosit &s szervez;

e) lebonyolitja a hallgat6i kompetenciadrtékeléseket.

(4) Hallgatoi Juttatasok Osztaly

a) ellitia az ifjisdgpolitikai, a hallgaték pénzbeli és természetheni juttatasaival sszefliggd
egyetemi feladatokkal kapesolatos adminisztrativ tevékenysépeket és nyilvinossdgra hozza a
felhasznalassal kapesolatos informacidkat;

b) folyamatosan feltigyeli, nyomon kaveti az Egyetem 6sztondij-rendszeret;

c) folyamatosan feliigyeli, nyomon kéveti a szocidlis- ¢s egyéb juttatdsok rendszerét.

d) folyamatosan feligyeli, nyomon kéveti a hallgatsi kifizetésekkel Osszefliged feladatokat
ellaté més szervezeti egységek tevékenységét.

(5) Hallgatéi Kozéletet Tamogatd Osztaly

a) nyilvintartast vezet az nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd ontevékeny kordkrsl,
szakkollégiumokrél, hallgatéi csoportokrol, beszamoltatja azokat az elvégzett tevékenységeikrdl;

b} ellendrzi a hallgatéi szervezetek kéltségvetésének végrehajtisal, azokat nyilvanossagra
hozza;

¢) a Kancellari Kabinettel egyiittm{ikidve eldkésziti a hallgat6i tevékenységek tamogatésdra
alapitott tarsadalmi szervezetek név és szekhelyhasznélatanak engedélyezését, az engedéilyel
rendelkezd szervezetekkel kapcsolatot tart, azokat beszamoltatja;

d) felugyeli €s irdnyitja az e gyetemen hallgatéi szolgaltatasokat n yUjté szervezetek miikédését;

e) engedélyezi, ellendrzi és feltigyeli az Egyetemen megrendezetett, hallgatékat érintd, illetve
szamukra szolgaltatést nyujto rendezvényeket:

1) engedélyezi a hallgatékat érint egyctemi  infrastruktirdn  keresztiil lebonyolitott
informécidk terjesztését

2) Uzemelteti a hallgatok szdmara taborozdsra kijelolt egvetemi ingatlanokat;

h) a végzett hallgaték részére alumni srervezet kerctében elérheto szolgaltatasokat biztosit;

¢) elésegiti az egyetemi kulturalis élet fell enditését.
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NEGYEDIK RESZ
ZARO FS ATMENETI RENDELKEZESEK
21.§
(1) A jelen Szervezeti és Miikoddsi Szabilyzat az alafrisa napjan lép hatdlyba.
(2) A hatilyba I€péssel egyidejtileg megsziinik a Gazdasagi és Mfiszaki Féigazgatosdg és a
Didkkézpont, valamint hatilydt veszti a Gazdasagi és Mtiszaki Féigazgatdsag és a Diakkézpont
szervezeti és milkodési szabdlyzata.
(3} A Kancellaria kiilsé megjelenésének — igy killénosen, de nem kizdr6lag honlapjanak, arculati
elemeinek - valamint belss mikdédésének, munkaszervezetének, szabalyoz4sainak, lgyrendjeinek,
legkéstbb 2015. junius 30. napjaig kell végrehajtani,

(4) Az Fgyetem részvételével miksdé gazdilkodé szervezetek Jegyzékét, valamint a szervezeti
egységek {igyrendjét a kancelldr 2015. majus 31. napjaig jelen SZMSz mellekletcként adja ki, azzal,
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Budapest, 2015. marcius<)-7 .~
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