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A BME Szervezeti és Mikodési Rend 3. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Kancellaria Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
A Kancellaria SzMSz hatélya

A jelen szabélyzat meghatarozza a Kancellaria szervezeti és miikodési rendjét. Hatalya kiterjed a
Kancellaria szervezeti egységeire, az ott foglalkoztatottakra, az altaluk ellatott tevékenységekre,
tovabba az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, a rdjuk vonatkozo rendelkezések tekintetében.

2.8

A Kancelléria feladatai, felépitése, mikddésének alapelvei

(I) A Kancellaria a kancellari feladat- és hataskorbe tartozo — kiilsnosen a miikodéssel,
gazdalkodassal, tigyviteli feladatellatassal kapcsolatos — tevékenységek végzéséért felelés, valamint
a hallgatokat érintéen tamogatasi ¢és tanacsadasi, tovabba kulturdlis és egyéb szolgéltatasokkal
segitd atfogo szervezeti egysége. A jelen SzMSz-ben meghatarozott feladatok a kancellri
hataskorok keretein beliil értelmezend6k.

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

(3) A Kancellaria szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazodd elnevezésli igazgatdsagok.
Egyes igazgatosagok kozvetlenill a Kancellar, mig masok a Kancellar-helyettesek iranyitasa alatt
allnak. Az igazgatésagokon szervezeti egységként osztilyok, az osztalyokon beliill — 6nallo
szervezeti egységnek nem mindsiilé — csoportok miikédnek, amely csoportok 1étrehozéasara vagy
megsziintetésére a Kancellar jogosult.

(4) A Kancelldrian belil miik6dd szervezeti egységek a feladatellatasuk soran egyiittmiikodni
kotelesek.

(5) Az Egyetem milkddtetése soran a Kancellaria érvényre juttatja kiilénosen az aldbbi alapelveket:

a) Az Egyetem az allamhaztartasi és a gazdalkodasra vonatkozé egyéb jogszabalyok keretei
kozott gazdalkodik, ennek soran kiemelten fontosnak tekinti az eredményességet, a hatékonyséagot,
a szabalyszerliséget és a gazdasagossagot, kiillondsen az Egyetem a koltségvetésének tervezése, a
kiadasi ¢s bevételi eldiranyzatokkal valo gazdalkodéas, valamint a keretgazdai gazdalkodas
folyamatainak kialakitasaban, miikddtetésében és nyomon kdvetésében.

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

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

(6)  Akotelezettségvallalas folyamatanak rendjét a Kancellar kiilon utasitasban szabalyozza.



MASODIK RESZ

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

a Kancelldria létszamarol, kialakitja annak szervezeti egységei létszamkeretét és feligyeli
betartasat,

b) az Egyetem gazdalkod4sardl, mikodtetésérol beszamol, illetve kiilon kérésre tajékoztatast
ad a fenntarto6 részére,

c) feladat- €s hataskorében képviseli az Egyetemet,

d) irdnyitja az SzZMSz-ben meghatarozott szervezeti egységeket,

e) Jovahagyja a Kancellaria munkatervét, a Rektorral egyiittmiikédésben meghatirozza a
feladatellatas tamogatasanak kiemelt céltertileteit, valamint a prioritasokat,

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

Jogszabdlyok  4ltal meghatarozott belsé kontrollrendszert, ellitja a  kockazat- és
folyamatmenedzsmentet, valamint a folyamatok optimalizalasan keresztiil gondoskodik a
feladatellatas racionalizalasardl,

g) a fenntarton keresztiil kezdeményezi az Egyetem gazdalkoddsat, mitkodését, illetve a
hataskorét  kozvetleniil  érinté  jogszabaly-moédositasokat, sziikség szerint a Rektorral
egylittmikodésben,

h) kiadmanyozza, illetve kiadja az Egyetem kancellari hataskérbe tartozé dokumentumait,
szervezetszabalyozo eszkozeit, azzal, hogy a kiadmanyozasi jogat kiilén szervezetszabalyozo
eszkdzben atruhazhatja,

1) a Kancellaria vonatkozéaséban gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvényben
(Kjt.) a szervezet vezetdje szamara meghatarozott hataskoroket,

1) gyakorolja a Kancellarian foglalkoztatott kozalkalmazotti jogviszonyban  all6
alkalmazottak felett a munkaltatéi jogkort, amelyet 4t is ruhazhat,

k) az Egyetem részvételével miikod6é gazdalkodo szervezetek vonatkozasaban gyakorolja az
alapitdi, tulajdonosi jogokat, amelyeket at is ruhazhat,

1) gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket hatilyos szervezetszabalyozo eszkdz a
hataskorébe utal,

m) ellitjia az Egyetem gazdalkodasanak, mikodtetésének kapcesan hataskorébe tartozd

mindazon feladatokat, amelyet jogszabaly, vagy hatalyos szervezetszabalyozd eszkoz a hataskorébe
utal.

4.§
A Kancellar-helyettes

A Kancellar-helyettes(ek)

a) iranyitja az SzMSz-ben a vezetése ala tartozoként meghatarozott szervezeti egységeket, az
SZMSZ keretei kozott meghatdrozza az altala irAnyitott szervezeti egységek kozott a belsd
munkamegosztast, rendszeresen beszamoltatja az éltala irdnyitott iranyitasa ald tartozd szervezeti
egységek vezetdit;

b) javaslatot tesz a Kancellarnak a munkaterv Gsszeallitisara, az iranyitasi, illetve helyettesitési
jogkdrében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalositasaval kapesolatos teenddket,
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c) kiadményozasi, kotelezettségvéllaldsi jogot gyakorol, a belsé szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatéarozott keretek kozott,

d) a Kancellar tavollétében, a kancellari helyettesitési rend alapjan gyakorolja a Kancellar
hataskorébe tarozo jogkoroket,
e) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy belsd szervezetszabalyozd

eszkoz a feladatkorébe sorol.

5.§
A Kabinetfénok
A Kabinetfénok
a) iranyitja a Kancellari Kabinetet,
b) javaslatot tesz a Kancelldrnak a Kancellari Kabinet munkatervének Osszedllitasara, az

iranyitasi, illetve helyettesitési feladatkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalositdsaval
kapcsolatos teenddket,

c) kiadmanyozési, kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a belsd szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozott keretek kozott,
d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy belso szervezetszabalyozé

eszkoz a feladatkorébe sorol.

6. §
A szervezeti egységek vezetdi

(1) A szervezeti egység vezetd

a) megszervezi, irdnyitja

- a szervezeti egység mikodését;

- a munkavégzéshez sziikséges feltételek kialakitasat;

- munkatarsai betanitasat, szakmai tovabbképzését;

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

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

d) egylttmiikodik més egyetemi és Kancelldria szervezeti egységekkel az olyan feladatok
megszervezése, iranyitasa ellendrzése, végrehajtdsa soran, amelyek tobb szervezeti egység
egylittmiikodésével valdsulnak meg;

€) gondoskodik az 4dltala iranyitott szervezeti egység feladatkorébe tartozo, az egyetemi
iranyitds jogi és maés eszkdzei megalkotdsanak, sziikség szerinti modositdsanak, hatalyon kiviil
helyezésének kezdeményezésérél, a szovegtervezet elokészitésérol;

f) keretgazdaként kotelezettségvallalasi jogokat gyakorol a szervezeti egyseég miikodésére €s a
hatdskorébe tartozo feladatokra a belsé koltségvetésben megtervezett €s jovahagyott eléiranyzatok
felett a vonatkozo bels6 szabélyozasok keretei kozott;

g) munkafolyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetéi ellendrzéssel folyamatosan
kontrolllja a szervezeti egység jogszabélyok, illetve egyetemi szabalyzatok szerinti miik6dését;

h) felel az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység kockazatkezeléséért;

1) koteles  miikddtetni a  belsé  kontrollrendszer  szerinti folyamatba  épitett
kontrolltevékenységeket;

J) koteles a dokumentum- és iratkezelési eljarasoknak megfelelden eljarni;

k) koteles a feladatellatishoz kapcsolodé informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolddo nyilvantartasokat naprakészen vezetni; '

1) koteles a szabalytalansdgok nyilvantartésat naprakészen vezetni;
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m) cllatja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabély vagy belsé szervezetszabalyozo
eszkoz a hataskorébe utal.

(2) Azigazgatosag vezetdje jogosult az igazgatoi cim hasznalatara.

HARMADIK RESZ

A KANCELLARIA SZERVEZETI EGYSEGEI

7.8

Kancellari Kabinet
(1) A Kancellari Kabinet a kancellar munkéjat kdzvetleniil segitd kdzponti szervezeti egység.
(2) A Kancellari Kabinetet kabinetfénok vezeti.

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

a) segiti a kancelldr munkajat, ennek sordn szervezési, iigyviteli, ellendrzési és tanacsadoi
feladatokat Iat el, kiilonos tekintettel a kancellar feladataira,

b) elokésziti a kancellar hataskorébe tartozé déntéseket,

c) koordindlja és a kancellar részére ellendrzi a kancellar hataskérébe tartozoé szabélyzatok, jogi

€s mas igazgatasi és szervezetszabélyoz6 eszkozok folyamatos karbantartasaval, nyilvantartasaval

kapcsolatos feladatokat,

d) tamogatja a kancellart az Egyetem altal, vagy annak részvételével alapitott vagy mikdodtetett

gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi joggyakorldsban, ennek kérében dontés-elokészitd,

egyeztetd, ellen6rzo, tanacsado tevékenységet végez,

e)  koordindlja a kancellar folyamatszervezéssel kapcsolatos feladatait, tdmogatja a kancellar
szervezetfejlesztéssel kapcesolatos munkajat,

f) gondozza a Kancelldria honlapjét, megjeleniti a honlapon a kancellar utasitasait, korleveleit,
tajékoztatoit,
g) ellatja a kancellar feladat- és hataskorét érintd kommunikéacios feladatokat, ennek kérében

kapcsolatot tart és egyeztet a fenntartéval a fenntarté altal meghatarozott el6irdsok szerint,
h) ellatja a kancellar éltal esetileg adott feladatokat.

8. §

Monitoring- és Kontrolling Osztély

(1) A Monitoring- és Kontrolling Osztaly az Egyetem miikodéssel Osszefliggd tervezési és
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds szervezeti egység. Feladatellatasat az Egyetem
szervezeti egységeivel szoros egyiittmikodésben végzi, az adatokat — eltérd kancellari utasités
hianyaban — az azokat kezel6 szervezeti egység vezet6i utjan kéri be.

(2) A Monitoring- és Kontrolling Osztaly

a) a célszerli és hatékony gazdalkodas érdekében milkddteti a gazdasagi kontrolling rendszert,
veégzi a folyamatok lizemgazdasagi szempontl elemzését és értékelését:

b) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

c) veleményezi az Egyetem valamennyi kéltségvetési kihatdssal jér6 dontését;



d) a kancellar altal meghatarozott eseti és rendszeres beszamolokat készit az Egyetem
gazdalkod4sarol;

e) gondoskodik a feladatkérébe tartozé Jjogszabalyok altal meghatérozott allamhaztartasi
rendszeres ¢s eseti adatszolgaltatasok elkészitésérsl.

9.§
Az Altalénos Kancellar-helyettes és a kézvetlen irdnyitasa ald tartoz szervezeti egységek

(1) Az Altalanos Kancellar-helyettes a Kancellria belsé  kontrollrendszer  szerinti
kontrolltevékenységeit iranyitja.

(3) Az Altalénos Kancellar-helyettes ellatja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat, koordinalja annak auditjat,

(4) Az Altalanos Kancellar-helyettes az Egyetem a pélyazati koordinaci6 irodajaért, valamint a
kiilsd ellenérzések kiszolgalasaért és a kiils6 adatszolgéltatasok teljesitéséért felelds.

(5) Az Altalanos Kancellar-helyettes kézvetlen iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységek:
a) Pilyazati Koordinacios Iroda
b) Kiilsé Ellenérzéseket Tamogat6 Iroda.

(6) Az Altalanos Kancellar-helyettes 4ltal iranyitott feladatok szervezeti egyseégek szerinti
bontasban:

a) Palyazati Koordinacios Iroda

1) vezeti a péalyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja a sziikséges dokumenticidk
megfelel§ségét;

i) ellitia a projektmenedzseri feladatokat, a projektekkel kapcsolatban  tajékoztatasi és
egyuttmikadési tevékenységeket végez;

iii) el6késziti (az érintett szervezeti egységgel) a megkotends megallapodés szakmai tartalmat
€s szempontrendszerét, majd - a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiiksdve - gondoskodik a
szerzOdéskotésrol;

1v) végzi a pélyazatok szerinti feladatok, hataridék és teljesitések naprakész nyilvantartasat és
nyomon kovetését;

v) végzi a Szellemi Tulajdon-kezelési Szabélyzat alapjan a Kancellaridhoz tartozo szellemi
tulajdonvédelmi és technologiatranszfer feladatokat;

vi) eleget tesz a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi- és kozzétételi kotelezettségeknek.

b) Kiilsé Ellendrzéseket Tamogato Iroda

i) az adat- és informaciobiztonsag érvényesiilésével elésegiti az ellendrzés végrehajtasat,
egylittmuikadik az ellendrzo szervekkel;



ii) gondoskodik az ellendr(6k) részére a kért tdjékoztatss, felvilagositas, nyilatkozat
megadasarol;

iii) biztositja a dokumentaciokba térténd betekintést, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
masolat €s jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére atadja, az
adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen;

iv) az ellenbrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért felelosoket és a
végrehajtas hatdridejét feltiinteto intézkedési tervet készit, az intézkedéseket a megadott
hatéarid8ig végrehajtja, arrol a kancellart és a belsé ellendrzési vezetdt tajékoztatja;

v) az ellendr(6k) szamara megfelel6 munkakéoriilményeket biztosit.

10. §
A Gazdasagi Kancellar-helyettes ¢és az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek

A Gazdasagi Kancellar-helyettes az Egyetem gazdalkoddsanak megszervezéséért és iranyitasaért, a
pénziigyi- és szamviteli rend betartasaért felelds.

(1) A Gazdasagi Kancellar-helyettes az Egyetem elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi és beszamolasi, valamint a mikoédéssel dsszefiiggd gazdalkodasi
¢s pénziigyi feladatokat latja el.

(2) A Gazdasagi Kancelldr-helyettes gondoskodik a kéltségvetésrél, a koltségvetés végrehaijtasérol
sz6l6 beszamolo és a mérlegjelentések allamhéztartasi eléirasoknak megfeleld, hatéridére
torténo elkészitéserol.

(3) A Gazdasagi Kancellar-helyettes kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll6 Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

a) Pénziigy- és Ado Osztaly

b) Szamviteli- ¢s Eszkozgazdalkodasi Osztaly

¢) Keretgazdalkodasi Osztaly

d) EU-, és Hazai Pélyazatok Pénziigyi Elszdmolasa Osztaly
a) MGR Rendszer Tamogatasi Osztaly,

(4) A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladatai szervezeti egységek szerinti bontéasban:
a) Pénziigy- és Ado Osztaly

1) gondoskodik az Egyetem pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérsl, a bevételek
feldolgozasardl, a pénziigyi analitikus nyilvantartasok naprakész vezetésérol;

ii) intézkedik a bevételek eldirdsa és — a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikddve — a kintlévoségek
behajtdsa, a kdvetelések érvényesitése irant, vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat, kezeli és
érvényesiti az Egyetem koveteléseit;

iii) ellatja az Egyetem pénzforgalmaval, a bankszamlavezetéssel, az utazasi iigyintézéssel, a
hazipénztar mikodtetésével, a munkaltatdi lakaskolesonskkel kapesolatos feladatellatést;

1v) végzi az analitika és a fokonyv egyeztetésével, ellendrzésével kapesolatos feladatokat;

v) felelés az adokapcsolatok viteléért, az adok szabalyszerti elszamoldsaért, bevallasaért és a
befizetésekhez sziikséges adatok hataridében térténé biztositdsaért;

vi) gondoskodik a feladatkérébe tartozd jogszabalyok altal meghatarozott és eseti
adatszolgéltatasok elkészitésérol,

vii)egyiittmilkodik az Altalanos Jogi Osztallyal az Egyetem szerzodéseinek naprakész
nyilvantartasa érdekében.



d)

b) Szamviteli- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

1) miukodteti az allamhaztartasi eldirasoknak megfelel6 szamviteli rend szerinti, k6ltségvetési-
¢s pénziigyi szamviteli rendszert; vezeti az egységes rovatrend szerinti, valosignak
megfeleld, folyamatos, naprakész, zart rendszerii, attekintheté analitikus és fokonyvi
nyilvantartasokat; biztositja a szamviteli nyilvantartasi kételezettségek bizonylati elv és
fegyelem szerinti érvényesiilését és kapcsolodo tgyvitelét;

1) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolod szamszaki és szoveges
elkészitésérol, azok leltarakkal és analitikdkkal torténd alatdmasztasarol, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok végrehajtasarol,

iii) végzi az analitika és a fokonyv egyeztetésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

iv) vezeti az immateridlis javak, targyi eszkozok és befektetett pénziigyi eszkozok
allomanyanak nyilvantartasat, biztositja az éves beszamold analitikdval és fokonyvvel
torténo alatamasztasat;

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

vi) elvégzi a kapcsolodo ellenorzési feladatokat.

Keretgazdalkodasi Osztaly

i) folyamatosan miikodteti az Egyetem keretgazdalkodasi rendszerét, naprakészen koveti a
keretek felhasznalasat;

ii) vezeti az Egyetem eldiranyzatainak nyilvantartasat, illetve a kotelezettségvallalassal jaro
naprakész nyilvantartast;

1ii) jovahagydsra elokésziti az intézményi hataskori, valamint a fejezeti hataskora eloirdnyzat-
modositasokat, elkésziti maradvany-kimutatasokat- és atforgatdsokat, valamint azok
indokolasanak dokumentumait;

iv) gondoskodik a koltségvetési javaslat, a kincstari- és elemi koltségvetés elkészitésérol, vezeti
az ezek alapjaul szolgalo bizonylati rendszert, végrehajtja a kapcsolodé adatszolgéltatasokat;

v) gondoskodik a Likviditasi Terv elkészitésérol, értékeli és elemzi az adatok alakulasat, felel a
kapcsolodo adatszolgaltatasokért.

EU-¢s Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamolasa Osztaly

1) gondozza a kapcsolodo koltségvetést; nyomon koveti az egyiittmiikdési megéllapodasban
meghatarozott teljesitési hataridot;

i) a (szakmai) teljesitésigazolas rendelkezésre allasat kovetden ellatja a palyazat pénziigyi
beszamoldjanak tartalmi és formai ellenérzését;

ii1) a szamviteli eldirasoknak megfeleld pénziigyi beszamold esetén - a Pénziigyi- és Ado
Osztaly utjan - gondoskodik az érvényesitésrol, majd utalvanyozasrol, meg nem felelés
esetén a szerzodésben foglaltaknak megfeleléen intézkedik;

iv) végzi a palyazatok finanszirozasaval, a projekt keret-lehivéssal, illetve a koltségtérités
elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat;

v) naprakészen vezeti a palydzati elszamolasok analitikus nyilvantartasat, folyamatosan
egylittmiikodik az érintett szervezeti egységekkel és a pénziigyi szakteriilettel.



€) MGR Rendszertamogatasi Osztaly

i) ellatia a gazdalkodast tamogatd informatikai rendszer rendszerszervezési feladatait,
tdimogatva az allamhaztartési eldirasoknak megfeleld szamviteli rend szerinti, koltségvetési-
és pénziigyi szamviteli rendszert;

i1) elkésziti a szakmai kovetelményspecifikdciokat, ellatja a sziikséges folyamattervezési,
rendszerszervezési feladatokat;

iii) ellatja és nyomon koveti az Altalanos Kancellar-helyettesi teriilet informatikai igényeinek
megvalositasat, tanacsot ad a felmeriilt igényekkel kapcsolatban;

iv) rendszerterveket készit, koordinal, és részt vesz az 1j rendszerek, modulok, funkciok
tervezésében, elvégzi a sziikséges programozasi, kodolasi feladatokat, az elkésziilt
alkalmazis tesztelését, lizembe helyezését, bevezetését, megszervezi (és illetékességi
korében megtartja) a sziikséges felhasznaldi ismeretek oktatasat, gondoskodik a sziikséges
dokumentaciok el6allitasarol;

v) egylittmikodik az informatikai fejlesztések miatti folyamatmodositasok kialakitasaban,
gondoskodik a valtozaskezelésrol.

11. §
A Miiszaki Kancellar-helyettes és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

(1) A Miszaki Kancellar-helyettes és a kozvetlen irdnyitésa alatt 4116 Uzemeltetési Igazgatosag,
Karbantartasi Osztaly és Miiszaki Ellenérzési Csoport a koltségvetési szerv milkddtetésével,
uzemeltetésével, a karbantartassal, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos.

(2) Az Uzemeltetési Igazgatosag felelds az Egyetem iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért. Gondoskodik az Egyetem beruhdzasi feladatainak elokészitésérdl, koordinalasarol,
lebonyolitasarol, valamint biztositja a megfeleld iratkezelést. Az alabbi szervezeti egységekre

tagozddik:

a) Beruhazas-elokészitési Osztaly
b) Uzemeltetési Osztaly

c) Dokumentumkezelési Osztaly

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

(4) A Miszaki Ellenorzési Csoport, amely dnalloan latja el a miiszaki ellenérzési feladatokat.

12. §
Uzemeltetési Igazgatosag

(1) Az Uzemeltetési Igazgatosag felelés az Egyetem lzemeltetésével, beruhazasaival 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-feljitasokat és ingatlan-beruhazasokat valamint az azokhoz kozvetleniil
kapcsolodo eszkozberuhazasokat;

b) tervezi, tervezteti, engedélyezteti, a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikddésben kdzbeszerezteti,
valamint kivitelezteti a beruhazasokat, felajitasokat;

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

d) gondoskodik az ingatlan-feltjitasokkal, beruhazasokkal kapcsolatos garancialis és jotallasi
igények érvényesitésérol,

€) kezeli, aktualizalja és fejleszti az Egyetem tervtarat.

(3) Uzemeltetési Osztaly

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

b) biztositja a miikodéshez sziikséges papiraru, irodaszerek, tisztitoszerek beszerzését,
biztositja a hasznalteszkozok begylijtését, raktarozasat, hasznositasat és selejtezését, lebonyolitja a
vezetOl reprezentacid biztositasahoz sziikséges beszerzési eljarast;

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

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

€) részt vesz — a Beruhazas-elokészitd Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érint6 programban,
a tanépiileti PPP szerz6désben foglaltak lebonyolitasaban

1) gondoskodik - a kollégiumok €s a kizarélagos Kari hasznalatd teriiletek kivételével - a
vagyon hasznalataval kapcsolatos létesitményhasznositas, bérbeadas feladatainak ellatasarol;

g) gondoskodik a szocidlis Iétesitmények szerzOdéses kiilsé partnerekkel torténéd
miikodtetésérél, bérbeadasi feladatairdl, igy a gyermekintézmények (bélcséde-6voda)
hasznositasarol, az étkeztetés feltételeinek (éttermek-biifék) biztositasardl, az orvosi rendel
feltételeinek biztositasardl,

h) gondoskodik a rendezvények (és kapcsolodd szolgaltatasok) szervezésérdl, lebonyolitdsa
feladatairdl, a kozponti honlapra beérkezo levelek kezelésérdl, Egyetemen beliili iigygazdihoz
trténd tovabbitasaradl.

(4) Dokumentumkezelési Osztaly

a) gondoskodik a Kancellaria dokumentumainak szabalyszeri kezelésérdl és tarolasarol,
melynek keretében feliigyeli és tdmogatja a Kancellaria szervezeti egységei iratkezelését, valamint
feliigyeli a dokumentumok szabalyszerti kezelését, tarolasat, irattarazasat;

b) postaszolgalatot miikddtet a beérkezo kiildemények vonatkozasaban;

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

d) ellatja a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos teendoket, €s koordinalja a mindsitett
adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.
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13. §
Karbantartasi Osztaly

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

a) ellatja az Egyetem épiileteinek, épitményeinek, kozponti kezelésii infrastruktirajanak
miszaki allagmegovasat, karbantartasat;

b) feladata a koziizemi 1étesitmények folyamatos mitkodésének, iizemelésének, fejlesztésének,
feltigyeletének biztositasa, a koziizemi szolgaltatd cégek feladatvégzésének nyomon kovetése;

) ellatja a kozmiifogyasztasokkal kapcsolatos mérési, adatszolgéltatidsi és nyilvantartasi
feladatokat;

d) gondoskodik a sajat kivitelezésben €s szervezésében elkésziilt karbantartasok, javitasok a

garancialis és jotallasi igények érvényesitésérol.

14. §
Miiszaki Ellendrzési Csoport

A Muszaki Ellenérzési Csoport gondoskodik a Karbantartasi Osztaly és a Kollégiumok Igazgatosag
altal elvégzett karbantartasok, javitasok, ingatlan-felujitasok, beruhazasok miszaki ellen6rzésérol.

15. §
Human Eréforras Igazgatosag

(1) A Humén Eréforras Igazgatosag ellatja a létszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos kancellariai
feladatokat és a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkatigyi tamogatast. A HR Igazgatosag az
alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) HR Osztaly

a) teljes kortien ellatja az Egyetem humanerdforras gazdalkodasaval kapcesolatos feladatokat, az
ezzel Gsszefliggod egyéb tevékenységeket koordinalja;

b) megvaldsitja a tervszerl létszamgazdalkodast;

c) felelés a személyi juttatds elGiranyzat tervezéséért, feladata az azzal valé gazdalkodas, a
bérezési-, 0sztonzési- €s juttatasi rendszer kidolgozasa és mikddtetése a Monitoring és Kontrolling
Osztaly bevonasaval;

d) a szervezeti egységekkel egyiittmikodve lebonyolitia a kozalkalmazotti allasok
palyaztatasat;

e) kialakitja és mikddteti a nem oktatd, kutatd statuszban 1évo alkalmazottak teljesitmény-
értékeld rendszerét;

f) koordinalja az Egyetem emberi er6forrasanak menedzselését, motivalasat, fejlesztését,
képzését és hatékony felhasznalasat az Egyetem céljai megvaldsitasa érdekében;

g) Egyetemi szinten kdzremukdodik a munkaltatoi intézkedések elkészitésében;

h) adatot, informaciot szolgéltat a tevékenységekhez kapcsolédéan az Egyetem egyes
szervezeti egysegel szamara,

1) szakmai Utmutatast ad a kari emberi eréforras gazdalkodashoz kapesolddo iigyvitelhez,

J) felkérésre karrierutak/karriermenedzsment timogatast nyujt,

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

1) felkérésre vagy egyedi kancellari utasitds alapjan a szervezeti egység vezetdkkel

egylittmiikdve, az elvégzett dolgozoi elégedettség-felmérések alapjan akciodterveket dolgoz ki,
m) kapcsolatot tart az Egyetemen beliil miikodé érdekképviseletekkel;
n) kialakitja a HR feladatokhoz kapesolodo belsé kommunikéaciot;
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0) részt vesz az intézményfejlesztéssel jar6 valtozasok menedzselésében;
(3) Munkatigyi Osztaly
a) a Magyar Allamkincstarral megosztva elvégzi az Egyetem altal foglalkoztatottakhoz

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

b) miikodteti és az adatallomany szempontjabol karbantartja az Egyetem bér és humén
ugyviteli rendszerét;
c) biztositja az egyetemi munkaligyi informatikai rendszer fejlesztési ¢és tlizemeltetési

feladatainak ellatasat, a kapcsolédd informatikai rendszerek fejlesztésében, iizemeltetésében
érintettekkel valo egylittmiikodést;

d) ellendrzi, rogziti €s frissiti a HR és munkatigyi adatokat a munkaltatoi intézkedések alapjan;
e) vezeti az Egyetem kozalkalmazotti és munkavallaloi és egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban lévoék nyilvantartasat, kezeli azok szerzodéseit, lebonyolitja azok kifizetéseit;

f) lebonyolitjia a munkaltatot terhelé feladatokat valamennyi adonem ¢és jarulék

vonatkozasaban, kiilonésen az elszamolasi, nyilvantartdsi, bevallasi kotelezettség teljesitéset
illetden, ideértve a személyi jovedelemadorél és a jarulékokrol szolo jogszabalyok szerint a
munkaltatot terhel$ valamennyi kotelezettséget;

g) tzemelteteti a foglalkozas-egészségiigyi rendszert;
h) mindezen tevékenységekhez kapcsolddo hiteles nyilvantartasok vezetése egyetemi szinten;
i) a Kancellaria és a Kozponti Tanulmanyi Hivatal szervezetében vagyonnyilatkozat tételére

kotelezettek nyilvantartasa és vagyonnyilatkozataik taroldsa, tovabba a mas atfogd szervezeti
egységek szervezetében vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek esetében a kotelezettség
teljesitésének ellendrzése a Bels6 Ellendrzési Csoport megkeresése utjan.

16. §
Informatikai Igazgatdsag

(1) Az Informatikai Igazgatosag ellatja az Egyetem informatikai rendszereinek iizemeltetését,
fejlesztését, biztositasat. Végzi az informatikai lizemeltetéssel, fejlesztéssel €s az informatikai
vagyon védelmével kapcsolatos feladatokat. Az Informatikai Igazgatdsag az alabbiakban felsorolt
szervezeti egységekre tagozodik.

(2) IT Uzemeltetési Osztaly

a) biztositja az lizemeltetése alatt miikodo telekommunikaciés és az egyetemi koézcélu
informatikai rendszerek folyamatos izemeltetését és feliigyeletét, a kapcsolodo telekommunikacios
informécios anyagok gondozasat, a rendszerek miikodeését biztosito kommunikacié megvalosulasat;
b) az egyetemi haldzatokkal, hardverekkel, operacids rendszerekkel és alkalmazoi szoftver
licenszekkel kapcsolatosan szolgaltatasokat nyujt, a szervezeti egységek szamdara Uzemeltetési
feladatokat 14t el;

c) egyiittmiikddik a Vagyon és Intézménybiztonsagi Igazgatosaggal €s a Jogi Igazgatosaggal az
adat- és informaciobiztonsag megteremtése érdekében;
d) ellatja a kezelésében 1évo kdzponti szamitdégépes eréforrasokkal kapesolatos feladatokat

(kbzponti levelez6-, web-, DNS szerver, halézatmenedzsment és forgalomfigyelést, kozponti FTP,
tovabba shell szolgaltatasokat);
€) ellatja és szervezi az egyetemi telefonszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, beleértve a
telefonkozpont lizemeltetési feladatait, tovabba a telefonszolgaltatas koltségeinek elszamolaséhoz
sziikséges adatszolgaltatasokat;
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) lizemelteti a Hallgatdi Szamitogép Kozpont (HSZK) kézponti laborjait.

(3) IT Fejlesztési Osztaly

a) megfogalmazza a kiilsos fejlesztésben késziilt rendszerek karbantartasi szerzddéseinek
szakmai kovetelményeit, gazdalkodik a szerzédésben lekotott kiilsds tamogatasi kapacitasokkal;
b) felelds az Egyetem informatikai alkalmazasainak dsszehangolt és egységes fejlesztéséért;
c) kiils6 megbizasban késziild rendszerek esetében az érintett szervezeti egységekkel kdzosen

részt vesz a szakmai koOvetelményspecifikaciok elkészitésében;, koordinalja, feliigyeli azok
tervezését, fejlesztését, tesztelését, lizembe helyezését, oktatasat; ellendrzi a tesztelési, felhasznaloi,
tizemeltet6i, oktatasi dokumentaciok megfeleloségét, teljes korliségét;

d) belso fejlesztések esetén részt vesz a szakmai kovetelményspecifikaciok elkészitésében;
ellatja a sziikséges folyamattervezési, rendszerszervezési feladatokat. Logikai és fizikai szintl
rendszerterveket készit; koordinalja, és részt vesz az uj rendszerek, modulok, funkciok
tervezésében,;

€) elvégzi a sziikséges programozasi, kodolasi feladatokat, az elkésziilt alkalmazas tesztelését,
tizembe helyezését, bevezetését, megszervezi, és illetékességi korében megtartja a sziikséges
felhasznaloi ismeretek oktatasat, gondoskodik a sziikséges dokumentaciok el6allitasarol;

f) kozremiikodik az informatikai fejlesztésekbdl adodo folyamatmodositasok kialakitasaban,
gondoskodik a valtozéaskezelésrol.

17. §
Jogi Igazgatosag

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

(2) Altalanos Jogi Osztaly

a) gondozza az Egyetem Alapito Okiratat,

b) jogi tanacsot és tamogatast nyujt a Kancellari Kabinet részére az Egyetem gazdasagi
tarsasagai feletti tulajdonosi joggyakorlas, valamint az Egyetem részvételével mikodo szervezetek
feletti ellenérzés feladataihoz;

c) jogi szempontbdl véleményezi a belsé szabalyozasok tervezetét, felkérésre részt vesz azok
megszovegezésében, szerkesztésében;

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

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

f) a Pénziigy- és Add Osztallyal egyiittmiikédve gondoskodik az Egyetem szerzédéseinek
naprakész nyilvantartasarol;

2) felelos az informécids oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
jogszabalyokban az Egyetemre megallapitott kotelezettségeknek valé megfelelésért, azok
folyamatos, hataridében torténé teljesitéséért;

h) egylittmiikddik a Vagyon és Intézménybiztonsagi Igazgatosiggal és az Informatikai
Igazgatosaggal az adat- és informacidbiztonsagi kérdésekben;

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

) hetente gondoskodik az egyetemet érintden megjelend fontosabb 1j jogszabalyokra torténd
figyelemfelhivas (jogszabalyfigyelés) kozzétételérol;

k) a Pénziigy- és Ado Osztallyal egyiittmiikodve kézremiikddik a kintlévoségek behajtasaban, a
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kovetelések érvényesitésében;
1) részt vesz a hallgatdi jogorvoslati tigyek intézésében;
m) ellatja a belsd szabalyzatokban szamara meghatarozott egyéb jogi feladatokat.

(3) Kozbeszerzési Jogi Osztaly

a) Javaslatot tesz a beszerzési, kozbeszerzési folyamatok kialakitdsara, azokat rendszeresen
feliilvizsgalja, tovabba felelos a kozbeszerzési folyamatok mikodtetéséért,

b) felel6s az ajanlati felhivas és dokumentacio kozbeszerzési jogi tartalmi, kozbeszerzési
szakmai, formai megfeleloségéért;

c) felelos a kozbeszerzési eljaras és a szerz6déskotés jogszabalyok és belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitasaért illetve az erre vonatkozo tanacsadasért;

d) képviseli az Egyetemet a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dont6bizottsagi eljarasokban;

e) gondoskodik a jogszabalyban vagy belsé szabalyzatokban meghatdrozott egyéb
kozbeszerzési feladatok (kdzzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasarol.

18. §
Kollégiumok Igazgatosag

(1) A Kollégiumok Igazgatdsaga a kollégiumok mikodtetésével, lizemeltetésével, karbantartisaval,
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat latja el, az alabb felsorolt szervezeti egységek
utjan.

(2) Kollégiumok Miiszaki Osztaly

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésében allé kollégiumi épiiletek felszerelésének, milszaki
allapotanak fejlesztését, biztositja a kollégiumok koltséghatékony mikodését és mitkodtetését;

b) javaslatot tesz a Kollégiumok Gsszehangolt és egységes fejlesztésére;

c) egylittmiikodik a Beruhéazas-elokészitési Osztallyal, végzi a kollégiumi ingatlanokkal és

ingésagokkal kapcsolatos miiszaki folyamatok nyomon kovetését, vezeti a kapcsolodo
nyilvantartasokat és végzi a kapcsoldédo adatszolgaltatasokat.

(3) Kollégiumok Uzemeltetési Osztaly

a) ellatja az Egyetem vagyonkezelésében allo, kollégium céljara szolgald épiiletek és bérelt

kollégiumi fér6helyek fenntartasaval, tlizemeltetésével, gazdalkodasaval és adminisztracidjaval
Osszefliggo feladatokat;

b) részt vesz a PPP rekonstrukcios kollégiumokat érinté programokban, koordinalja a
kollégiumi PPP szerzédésekben foglaltak lebonyolitdsat;

c) elokésziti a sziikséges férohelyek bérlését, a bérelt férohelyek vonatkozasaban az Egyetemet,
mint bérlét megilleté jogokat gyakorolja, illetve a kotelezettségeket teljesiti;

d) elosztja és nyilvantartja a kollégiumi és bérleményi férohelyeket, megallapitja a kdvetkezo
tanulmanyi félévben rendelkezésre 4llo fér6helyeket, ellendrzi feltsltésiiket,

€) elokésziti a kollégiumi féréhelyek nyari hasznositasat;

1) kapcsolatot tart ¢s egyiittmiikodik a Hallgatéi Szolgaltatasi Igazgatésaggal, a Hallgatdi és
Doktorandusz Onkormanyzattal és a dékanokkal a jogszabalyok, belsé szabélyozasok altal
meghatéarozott korben;

g) a vonatkozo szabdlyozasok alapjan megéllapitja a kollégiumi dijak mértékét és gondoskodik
azok beszedésérol;
h) a vonatkozo6 szabalyozasok alapjan eljar a hataskorébe tartozo6 hallgatoi fegyelmi tigyekben;
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1) javaslatot tesz a Kollégiumok Igazgatosig Ugyrendjére, tovabba a kollégiumok Hazirendjét
a hallgatoi és doktorandusz 6nkormanyzat véleményének meghallgataséaval.

19. §
Vagyon- és Intézménybiztonsagi Igazgatosag

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

(2) Vagyonvédelmi Osztaly

a) biztositia az Egyetem épiileteinek, épitményeinek, infrastruktirajanak vagyon- és
intézménybiztonsagi megfeleloségét;
b) ellatja az Egyetem Orzés-védelmi és portaszolgalati feladatait, miikodteti a létesitmények

vagyonvédelmi, beléptetd, parkolasi és biztonsagi rendszereit, ellatja az azokkal kapcsolatos
feladatokat;

¢ az Egyetem részvételével miikddé gazdasagi tarsasdgok cégbiztonsagi referenseinek
szakmai iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése.

d) a Jogi Igazgatosaggal és az Informatikai Igazgatosaggal egyiittmiikbdve gondoskodik az
adat- és informaciobiztonsdg megteremtésérol;

e) gondoskodik a miiszaki tervek biztonsagi szempontu véleményezésérdl, a kivitelezések
vagyonvédelmi ellenérzésérol;

f) rendszeresen ellendrzéseket végez a feladatkorébe tartozd szabalyok betartisara
vonatkozodan;

g) egyiittmiikddik a nemzeti adat- és vagyonkataszter szerinti nyilvantartasok vezetésével és
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokban,

h) megkoti, illetve fenntartja az Egyetem egészére vonatkozd biztositasi szerzOdéseket,

gyakorolja, illetve teljesiti az Egyetemet megilleté vonatkozo jogokat és kitelezettségeket.

(3) Munka- és Kérnyezetvédelmi Osztaly

a) szervezi és ellendrzi a jogszabalyi és szakhatosagi (ANTSZ, munkavédelmi stb.) eléirdsok
betartasat és betartatasat;

b) koordindlja a kiilsé munkavédelmi ellenorzésekkel kapcsolatos feladatokat;

c) rendszeresen ellenodrzéseket végez a munkavédelmi szabalyok betartasara vonatkozdan;

d) gondoskodik a koryezet- és munkavédelmi feladatok, igy kiilénésen a biztonsagi oktatasi,
szabalyozasi feladatok ellatasarol;

e) gondoskodik a miiszaki tervek kérnyezet- és munkavédelmi szemponti véleményezésérél, a
kivitelezések kornyezet- és munkavédelmi ellendrzésérol

) gondoskodik feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasok elkészitésérél a fohatosagok és

szakhatdsagok részére.

(4) Tlzvédelmi Osztaly

a) szervezi és ellendrzi a szakhatosagi (ANTSZ, tlizvédelmi stb.) eldirasok betartasat és
betartatasat;

b) miikodteti a létesitmények tiizvédelmi rendszereit;

c) rendszeresen ellendrzéseket végez a feladatkorébe tartozd szabalyok betartasara
vonatkozodan;

d) gondoskodik tlizvédelmi feladatok, igy kiillonésen a biztonsagi oktatasi, szabalyozasi

feladatok ellatasarol
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e) gondoskodik a miiszaki tervek tlizvédelmi szempontu véleményezésérdl, a kivitelezések
tiizvédelmi ellenorzésérol;

f) gondoskodik a feladatkdrébe tartozo adatszolgaltatasok elkészitésérdl a fOhatosagok és
szakhatosagok részére.

20. §
Hallgatoi Szolgaltatasi Igazgatosag

(1) A Hallgatoi Szolgaltatasi Igazgatosag (HSZI) gondoskodik a hallgatéi onkorméanyzat (HOK) és
a doktorandusz onkormanyzat (DOK) mikodési feltételeirdl, feliigyeletet gyakorol az
Onkormanyzatok altal gyakorolt hallgatoi kollektiv jogok tekintetében. A Hallgatdi Szolgaltatoi
Igazgatosag

a) feliigyeli a hallgatoi és doktorandusz 6nkormanyzat jogszerli miikddését, e korben egyebek
mellett ellendrzi, hogy az Onkormanyzatok testiileteik dontéseit alapszabalyuknak megfeleléen
nyilvanossagra hozzak-e, a nyilvanossagra hozott dontéseket iktatja és honlapjan maga is
megosztja;

b) a hallgatoéi és doktorandusz 6nkormanyzat tagjainak kozéleti tevékenyégért jaro juttatasaival
Osszefiiggd adatokat, kiilonos tekintettel a kozérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanosakra - a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyozasoknak megfelelden - kezeli,

c) szervezi €s végzi az oktatds hallgatdi véleményezését,
d) mukodteti a Diplomas Palyakévetd Rendszert,
€) gondozza a Téritési és Juttatasi Szabalyzatot, a Hallgatoi Jogviszonybol Szarmazoé Kollektiv

Jogok Szabalyzatat, Az Oktatas Hallgatéi Véleményezésének Szabalyzatat, tovabba a gondozasaba
utalt rektori é€s kancellari, valamint k6zos utasitasokat, korleveleket, tajékoztatokat,
f) tovabba alabbi szervezeti egységei utjan ellatja az ott feltlintetett feladatokat.

(2) Hallgatoi Tanacsadasi Osztaly

a) segit a HDOK-nek a tanulmanyi tanacsadasban (a szolgaltatdsi prioritdsok
demokratizalasaban, az tanacsadas hallgatéi jogként vald biztositasaban, a normak é€s a kontrollok
felallitasdban, a mindségbiztositasban), ellenérzi a tanulmanyi tandcsadas eredményességét;

b) mentalhigiénés szolgéltatasokat nyujt;

) felvételizoknek tandcsokat nyujt, programokat szervez (BME Nyiltnap, Educatio);

d) segiti €s kozpontilag nyQjtott szolgaltatasokkal szervezi a hallgatok karrierépitését;

€) a Kancellaria részérol — szervezetszabalyozo eszkoz rendelkezeése, munkaltatoi utasitas
alapjan - kozremikodik a hallgatoi esélyegyenloségi, fegyelmi, kartéritési, munkavédelmi stb.
tigyekben;

f) lebonyolitja a hallgatoi kompetenciaértékeléseket.

(3) Hallgatoi Juttatasok Osztaly

a) figyelemmel a HDOK kollektiv jogaira ellatja a kancellar mindazon feladatait, amelyek a
koltségvetési szabalyzat szerinti hallgatoi alrendszerbol — kivéve a kollégiumi alrendszert €s a
.HDOK-HSZI tamogatas™-t — szarmazé kifizetésekkel, igy kiilondsen, a hallgatok pénzbeli és
természetbeni juttatdsaival dsszefliggésben a kancellart megilleté jogokbdl és a kancellart terheld
kotelezettségekbdl erednek;

b) folyamatosan feliigyeli a hallgatdi és doktorandusz dnkormanyzat hallgatoi juttatasokkal és
téritésekkel kapcsolatos feladatait, az érintett szervezeti egységek kérése alapjan nyomon koveti az
Egyetemen, mas szervezeti egységekben menedzselt — a hallgatdi jogviszonyban alloknak, e
jogviszonyukra tekintettel — kifizetett juttatasokat, ezzel Osszefliggésben tanacsot ad az érintett
szervezeti egységeknek;
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c) egyedi kancellari utasitdsra — a jogszabalyok és egyéb szabalyozok altal biztositott keretek
kozott — vizsgalja az Egyetem hallgatdinak tamogatasokat illetve szolgaltatasokat nyu;jto
szervezetek (alapitvanyok, egyestiletek, gazdasagi tarsasagok stb.) tevékenységét;

d) Egyiittmiikodik a Kozponti Tanulmanyi Hivatallal és a Kancellaria igazgatésagaival a
hallgatoi alrendszerbdl szarmazoé hallgatoi juttatasokkal dsszefiiggé tigyekben.

(4) Hallgatoi Kozéletet Tamogatd Osztaly

a) nyilvantartast vezet az 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd ontevékeny korokrol,
szakkollégiumokrodl, hallgatoéi csoportokrol, beszamoltatja azokat szakmai tevékenységiikrol és a
koltségvetési szabalyzat szerinti hallgatéi alrendszerbdl kapott tdmogatas felhasznalasarol, azzal,
hogy a beszamoltatasra f6 szabaly szerint az EHK utjan jogosult, azonban indokolt esetben, illetve
amennyiben az EHK a megkeresésre az abban irt hatdridében nem szolgaltat adatot, a
beszamoltatasra az EHK egyidej tajékoztatasa mellett kdzvetlentil is jogosult;

b) ellenérzi a hallgatdi szervezetek koltségvetésének végrehajtasat, azokat nyilvanossagra
hozza;
c) a Kancellari Kabinettel egyiittmiikodve elOkésziti a hallgatokhoz akar kozvetve, akar

kézvetleniil kapcsolodd tevékenységet végzo, az Egyetem teriiletén miikodé és/vagy az Egyetem
nevét akar nevében, akar arculati elemeiben, akar honlapjan vagy egyéb mas moddon hasznald
szervezetek név és székhelyhasznalatinak engedélyezését, a partnerségi program szerinti partneri
statuszat, az engedéllyel rendelkezé szervezetekkel kapcsolatot tart, azokat — a név illetve
székhelyhasznalat feltételeinek fennélldsa €s partnerségi program szempontjabdl — sziikség szerint
ellendrzi és beszamoltatja;

d) feligyeli az Egyetemen hallgatéi - a tanulmanyi és vizsgakotelezettségek teljesitéséhez
kozvetlenil kapcsolodd oktatasi szolgaltatasok kivételével - szolgéltatdsokat nyujté szervezetek
Egyetemmel dsszefliggd tevékenységét;

€) engedélyezi, ellenérzi és feliigyeli — a hallgatéi tanulmanyi- és vizsgakotelezettségek
teljesitésével kozvetleniil osszefiiggdkon kiviil - az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érintd,
hallgatéi szervezési, illetve szamukra szolgaltatdst nyudjtd, tovabba a HSZI feladatkorét érintd
rendezvényeket;

f) engedélyezi a hallgatbknak - hallgatoi jogviszonybdl szarmazo jogaik gyakorlasdhoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez szikséges informaciok kivételével - sz616, a NEPTUN-on keresztiil
lebonyolitott informaciok terjesztését;

g) tizemelteti a hallgatok szamadra taborozasra kijelolt egyetemi ingatlanokat;
h) kozponti alumni szervezetet tart fenn, és kapcsolodo szolgaltatasokat nyujt;
€) elosegiti az egyetemi kulturdlis élet fellenditését, szervezi a sajat szervezetében nyujtott,

valamint feliigyeli és ellenorzi az ezzel kapcsolatos kiszervezett szolgaltatasokat.

21. §
Sport és szabadiddés Létesitmények Igazgatosaga

(1) A Sport és Szabadiddés Létesitmények Igazgatésidga a Sportkézpont (BME EL épiilet),
valamint a nem kizarolag hallgatok altal igénybe vehet6, kollégiumok teriiletén talalhato
sportcélit termek (a tovabbiakban egyiittesen: sport ¢és szabadidds Iétesitmények)
miikodtetésével, lizemeltetésével, karbantartasaval, (vagyon)gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat latja el.

(2) A Sport és Szabadidés Létesitmények Igazgatosaga a nem kizarolag hallgatok altal igénybe
veheto, kollégiumok teriiletén talalhato sportcélu termek mikodtetésével, lizemeltetésével,
karbantartasaval, (vagyon)gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Kollégiumok
Igazgatosaggal egylittmikodve latja el, azzal, hogy egyiittmiikodési kotelezettsége kdrében
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kizarolag a Kollégiumok Igazgatosag hataskorét is erint6 tigyekben, €s kizarolag folyamatos
egyeztetésre koteles.

(3) A Sport ¢és Szabadidos Létesitmények lgazgatosaga targyalasokat folytat és adatokat kér be
annak érdekében, hogy eldkészitse az Egyetem valamennyi, nem kizar6lag hallgatok altal
igénybe vehetd sportcélii termének, létesitményének milkodtetésével, iizemeltetésével,
karbantartasaval, vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatok 2016. januar 1. napjaval
torténo atvételét.

(4) A Sport és Szabadidds Létesitmények Igazgatosaga

a)

biztositja a sport és szabadidos létesitmények felszerelésének, miszaki allapotanak
fejlesztését, biztositja a azok koltséghatékony miikodését és mikodtetését;

b) javaslatot tesz a sport és szabadidos létesitmények fejlesztésére;

<)

d)

g)

egyuttmiikodik a Beruhazas-elokészitési Osztallyal, végzi a sport és szabadidos
létesitményi ingatlanokkal és ingdsagokkal kapcsolatos miszaki folyamatok nyomon
kovetéseét, vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat €s végzi a kapcsolddod
adatszolgaltatasokat;

ellitia a sport és szabadidds létesitmények fenntartdsaval, Uzemeltetésével,
gazdalkodasaval €s adminisztraciojaval osszefliggd feladatokat;

elokésziti €s végzi a sport €s szabadidos létesitmények hasznositasat, a bérelt sport és
szabadidos 1étesitmények vonatkozasdban az Egyetemet, mint bérl6t megilleté jogokat
gyakorolja, illetve a kotelezettségeket teljesiti;

kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Kollégiumok Igazgatosdggal és a Hallgatdi és
Doktorandusz Onkorményzattal a jogszabalyok, bels6 szabalyozasok altal meghatarozott
korben;

a vonatkozé szabalyozasok alapjan megallapitja a sport €s szabadidds létesitmények
igénybevételi dijainak mértékét és gondoskodik azok beszedésérol;

h) javaslatot tesz a Sport és Szabadidés Létesitmények Igazgatésag Ugyrendjére, tovabba

elkésziti a sport és szabadidOs létesitmények Hazirendjét a hallgatéi és doktorandusz
Onkormanyzat véleményének meghallgatasat kovetden.

18



NEGYEDIK RESZ
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
20.8
(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan lép hatalyba.
(2) A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2/2015. (III. 31.) szamu Kancellari Utasitas.
(3) Az Egyetem részvételével miikodé gazdalkodd szervezetek jegyzékét, valamint a szervezeti

egységek szervezeti egység vezetk altal eloterjesztett ligyrendjét a kancellar jelen SzMSz
mellékleteként adja ki.

Budapest, 2015. julius 31.

kancellar
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