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

ELSO RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
A Kancellaria SzMSz hatalya

A jelen szabalyzat meghatarozza a Kancellaria szervezeti ¢s miikodési rendjét. Hatalya kiterjed a
Kancelléaria szervezeti egységeire, az ott foglalkoztatottakra, az altaluk ellatott tevékenységekre,
tovabba az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, a rajuk vonatkozé rendelkezések tekintetében.

2.8
A Kancellaria feladatai, felépitése, mikodésének alapelvei

1) A Kancellaria a kancellari feladat- és hataskorbe tartozé — kiilonosen a mukodéssel,
gazdalkodassal, tigyviteli feladatellatassal kapcsolatos — tevékenységek végzéséért felelds, valamint
a hallgatokat érintéen tdmogatasi és tandcsadasi, tovabba kulturalis és egyéb szolgaltatasokkal
segitd atfogd szervezeti egysége. A jelen SzMSz-ben meghatarozott feladatok a kancellari
hataskorok keretein beliil értelmezenddk.

(2) A Kancellaria — egyéb feladatai mellett — ellatja az allamhaztartasi jogszabalyok szerinti
gazdasagi szervezet egész Egyetemre kiterjedd feladatait. A gazdasagi vezetdi feladatok ellatasarol
a Kancellar gondoskodik.

(3) A Kancellaria szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazodd elnevezésli igazgatosagok.
Egyes igazgatdsagok, a Monitoring- és Kontrolling Osztaly, valamint a Tudasvagyon Hasznositasi
Osztaly kozvetleniil a Kancellar, mig masok a Kancellar-helyettesek iranyitasa alatt allnak. Az
igazgatosagokon szervezeti egységként osztilyok, az osztalyokon belil — 0nallo szervezeti
egységnek nem mindsiildé — csoportok miikddnek, amely csoportok létrehozasara vagy
megsziintetésére a Kancellar jogosult.

(4) A Kancellarian beliil miikodé szervezeti egységek a feladatellatasuk soran egylittmiikodni
kotelesek.

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

a) Az Egyetem az allamhaztartasi és a gazdalkodasra vonatkoz6 egyéb jogszabalyok keretei
kozott gazdalkodik, ennek soran kiemelten fontosnak tekinti az eredményességet, a hatékonysagot,
a szabdlyszerliséget és a gazdasdgossagot, kiilondsen az Egyetem koltségvetésének tervezése, a
kiadasi és bevételi eldiranyzatokkal vald gazdalkodds, valamint a keretgazdai gazdalkodas
folyamatainak kialakitdsaban, miikodtetésében és nyomon kovetésében.

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 ellendrzés mellett.

(6) A Kancellar kiilon utasitasban szabalyozza



a) a kotelezettségvallalas folyamatanak rendjét,

b) az Egyetem tudasvagyonanak hasznositdsaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok
(kiilonosen a szabadalmakra, mintaoltalmakra, megujitasi dijakra vonatkozo6 eljarasok)
folyamatdnak rendjét.

MASODIK RESZ
A KANCELLARIA VEZETOI
3.8
A Kancellar
A Kancellar
a) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden, az elfogadott kdltségvetés keretein beliil dont

a Kancelldria 1étszamardl, kialakitja annak szervezeti egységei létszamkeretét és feliigyeli
betartasat,

b) az Egyetem gazdalkodasarol, miikddtetésérdl 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) jovéhagyja a Kancellaria munkatervét, a Rektorral egyiittmiikddésben meghatdrozza a
feladatellatas tdimogatasanak kiemelt célteriileteit, valamint a prioritdsokat,

f) a Kancelldria szervezeti egységeinél kialakitja, miikddteti és fejleszti az allamhéztartasi

jogszabalyok  altal ~meghatarozott belsé kontrollrendszert, ellatja a  kockazat- és
folyamatmenedzsmentet, valamint a folyamatok optimalizalasan keresztiil gondoskodik a
feladatellatas racionalizalasarol,

Q) a fenntarton keresztiil kezdeményezi az Egyetem gazdalkodasat, miikodését, illetve a
hataskorét kozvetleniil érintd  jogszabaly-moddositdsokat, sziikség szerint a  Rektorral
egylittmiikodésben,

h) kiadmanyozza, illetve kiadja az Egyetem kancellari hataskorbe tartozé dokumentumait,
szervezetszabalyozo eszkozeit, azzal, hogy a kiadmanyozasi jogat kiilon szervezetszabalyozo
eszkOzben atruhédzhatja,

i) a Kancellaria vonatkozasaban gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvényben
(Kjt.) a szervezet vezetdje szamara meghatarozott hataskoroket,

) gyakorolja a Kancellaridn foglalkoztatott kozalkalmazotti  jogviszonyban  allo
alkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort, amelyet at is ruhazhat,

k) az Egyetem részvételével miikodo gazdalkodo szervezetek vonatkozdsédban gyakorolja az
alapitoi, tulajdonosi jogokat, amelyeket 4t is ruhdzhat,

) gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket hatdlyos szervezetszabalyoz6 eszkoz a
hataskorébe utal,

m) ellatjia az Egyetem gazdalkodasanak, miikodtetésének kapcsan hataskorébe tartozo

mindazon feladatokat, amelyet jogszabaly, vagy hatdlyos szervezetszabalyozé eszkoz a hataskorébe
utal.

4.§
A Kancellar-helyettes

A Kancellar-helyettes(ek)



a) iranyitja az SzZMSz-ben a vezetése ala tartozoként meghatarozott szervezeti egységeket, az
SZMSZ keretei kozott meghatarozza az 4ltala iranyitott szervezeti egységek kozott a belso
munkamegosztast, rendszeresen beszdmoltatja az altala iranyitott iranyitasa ala tartozo szervezeti
egyseégek vezetait;

b) javaslatot tesz a Kancellarnak a munkaterv 0sszeallitasara, az iranyitasi, illetve helyettesitési
jogkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megvaldsitasaval kapcsolatos teenddket,

C) kiadmanyozasi, kotelezettségvallaldsi jogot gyakorol, a belsé szervezetszabalyozo
eszk6zokben meghatarozott keretek kozott,

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

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancellar vagy belsd szervezetszabalyozd

eszkoz a feladatkorébe sorol.

5.8
A Kabinetfénok
A Kabinetfénok
a) iranyitja a Kancellari Kabinetet,
b) javaslatot tesz a Kancellarnak a Kancellari Kabinet munkatervének 0Osszeéllitasara, az

iranyitasi, illetve helyettesitési feladatkorében eljarva szervezi az abban foglaltak megvalositasaval
kapcsolatos teendoket,

C) kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a belsé szervezetszabalyozo
eszkozokben meghatarozott keretek kozott,
d) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kancelldr vagy belsé szervezetszabalyozo

eszkoz a feladatkorébe sorol.

6.§
A szervezeti egységek vezetdi

(1) A szervezeti egység vezetd

a) megszervezi, iranyitja

- a szervezeti egyseg miikodeését;

- a munkavégzéshez sziikséges feltételek kialakitasat;

- munkatarsai betanitasat, szakmai tovabbképzését;

b) kialakitja az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység feladat ellatdsi rendjét, a
munkafolyamatok rendszerét;

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

d) egyiittmiikddik mas egyetemi és Kancellaria szervezeti egységekkel az olyan feladatok
megszervezeése, iranyitasa, ellendrzése, végrehajtasa soran, amelyek tobb szervezeti egység
egyiittmiitkddésével valdosulnak meg;

e) gondoskodik az 4ltala iranyitott szervezeti egység feladatkorébe tartozd, az egyetemi
iranyitas jogi és mas eszkozei megalkotdsanak, sziikség szerinti modositdsanak, hatalyon kiviil
helyezésének kezdeményezésérdl, a szovegtervezet eldkészitésérdl, egyiittmiikodik a Jogi
Igazgatosag Szabalyozasi Csoportjaval;

f) keretgazdaként kotelezettségvallalasi jogokat gyakorol a szervezeti egység mikodésére €s a
hataskorébe tartozo feladatokra a belsé koltségvetésben megtervezett és jovahagyott eldirdnyzatok
felett a vonatkozo belsd szabalyozasok keretei kozott;

)] munkafolyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzéssel folyamatosan kontrollalja
a szervezeti egység jogszabalyok, illetve egyetemi szabalyzatok szerinti miikodését;
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h) felel az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység kockazatkezeléséért;

)] koteles  miikédtetni a  belsé  kontrollrendszer  szerinti  folyamatba  épitett
kontrolltevékenységeket;

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

k) koteles a feladatellatashoz kapcsolodd informatikai rendszereket alkalmazni, azokban a
kapcsolodo nyilvantartasokat naprakészen vezetni;

)} koteles a szabalytalansagok nyilvantartasat naprakészen vezetni;

m) ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy belsd szervezetszabalyozo
eszkoz a hataskorébe utal.

(2) Azigazgatosag vezetdje jogosult az igazgatoi cim hasznalatara.

HARMADIK RESZ

A KANCELLARIA SZERVEZETI EGYSEGEI

7.§

Kancellari Kabinet
(1) A Kancellari Kabinet a kancellar munkajat kozvetlentil segité kdzponti szervezeti egység.
(2) A Kancellari Kabinetet kabinetfonok vezeti.

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

a) segiti a kancellar munkdjat, ennek soran szervezési, iigyviteli, ellenérzési és tandcsadoi
feladatokat lat el, kiilon0s tekintettel a kancellar feladataira,
b) el0késziti a kancellar hataskorébe tartozd dontéseket, tamogatja a kancellart az Egyetem

altal, vagy annak részvételével alapitott vagy miikodtetett gazdasagi tarsasagok feletti tulajdonosi

joggyakorlasban, ennek korében dontés-elokeészitd, egyeztetd, ellendrzd, tanacsadd tevékenységet

veégez,

c) koordinalja a kancellar folyamatszervezéssel kapcsolatos feladatait, tdimogatja a kancellar
szervezetfejlesztéssel kapcsolatos munkajat,

d) gondozza a Kancellaria honlapjat, megjeleniti a honlapon a kancellar utasitasait, korleveleit,
tajékoztatait,
e) ellatja a kancellar feladat- és hataskorét érintd kommunikacios feladatokat, ennek korében

kapcsolatot tart és egyeztet a fenntartoval a fenntart6 altal meghatarozott eldirasok szerint,
f) ellatja a kancellar altal esetileg adott feladatokat.

8.§

Tudasvagyon Hasznositasi Osztaly
(1) A Tudasvagyon Hasznositasi Osztaly kozvetleniil a Kancellar iranyitasa ala tartozik.

(2) A Tudasvagyon Hasznositasi Osztaly

a) strukturalt adatbazisba rendezetten nyilvantartja az Egyetem tuddsvagyonat,
b) a tudasvagyon adatbazist évente frissiti,

C) értékeli a nyilvantartasba vett tudasvagyont,

d) elokésziti és menedzseli a tudasvagyon hasznositasat,

e) javaslatot tesz az Egyetem Tuddsvagyon Hasznositasi Szabalyzatéra,
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f) rendszeres idokozonként feliilvizsgalja a hatalyos Szellemitulajdon-kezelési Szabalyzatot —
sziikség esetén - javaslatot tesz annak modositasara,

)] munkdja sordn egyiittmiikodik az Egyetem illetékes szervezeti egységeivel (kiilondsen
karokkal, tanszékekkel, innovacidos kozpontokkal, Miegyetemi Technologia ¢és
Tudastranszfer Irodaval).

9.§
Monitoring- és Kontrolling Osztaly

(1) A Monitoring- és Kontrolling Osztaly az Egyetem miikodéssel Osszefiiggd tervezési ¢€s
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felel0s szervezeti egység. Feladatellatasat az Egyetem
szervezeti egységeivel szoros egylittmiikodésben végzi, az adatokat — eltérd kancellari utasitas
hidnyaban — az azokat kezeld szervezeti egység vezetoi utjan kéri be.

(2) A Monitoring- és Kontrolling Osztaly
a) a célszerli és hatékony gazdéalkodas érdekében miikodteti a gazdasagi kontrolling rendszert,

végzi a folyamatok lizemgazdasagi szempontu elemzését és értekelését;
b) folyamatos koltségfigyelést végez, biztositja a koltséghatékony gazdalkodast;

C) véleményezi az Egyetem valamennyi koltségvetési kihatassal jaré dontését;

d) a kancelldr altal meghatarozott eseti €és rendszeres beszamolokat készit az Egyetem
gazdalkodasarol;

e) gondoskodik a feladatkorébe tartozd jogszabalyok altal meghatarozott allamhdaztartasi

rendszeres és eseti adatszolgaltatasok elkészitésérol.

10. §
Az Altalanos Kancellar-helyettes és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

1) Az Altalanos Kancellar-helyettes a Kancellaria belsé kontrollrendszer —szerinti
kontrolltevékenységeit irdnyitja.

(2) Az Altalanos Kancellar-helyettes — a szervezetszabalyozo eszkozokon, kiemelten a
koltségvetési szabalyzaton keresztiill — felel a Kancellaria teriileteit érinté kontrollkérnyezet
mukodtetésért €s fejlesztéséért, a kockazatkezelés kialakitasaért ¢s miikodtetésért, valamint a
kontrolltevékenységek Monitoring és Kontrolling Osztaly ttjan torténd érvényesitéséért, kivizsgalja
a kozérdekli megkereséseket, ellatja a szabalytalansag-feleldsi feladatokat.

3) Az Altalanos Kancellar-helyettes ellatja a mindségiranyitasi rendszer mikddtetésével
kapcsolatos feladatokat, koordinalja annak auditjat.

(4) Az Altalanos Kancellar-helyettes az Egyetem a palyazati koordinacio irod4jaért, valamint a
kiilsé ellendrzések kiszolgalasaért €s a kiilsd adatszolgaltatasok teljesitéséeért felelds.

(5) Az Altalanos Kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységek:
a) Palyazati Koordinacios Iroda
b) Kiils6 Ellendrzéseket Tamogaté Iroda.

(6) Az Altalanos Kancellar-helyettes altal iranyitott feladatok szervezeti egységek szerinti
bontasban:



b)

)
i)

Palyéazati Koordinacios Iroda

vezeti a palydzatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja a sziikséges dokumentacidok
megfeleldségét;

ellatja a projektmenedzseri feladatokat, a projektekkel kapcsolatban tdjékoztatasi és
egylittmikodeési tevékenységeket végez;

elokésziti (az érintett szervezeti egységgel) a megkotendd megallapodas szakmai tartalmat
¢és szempontrendszerét, majd - a Jogi Igazgatosaggal egylittmiikodve - gondoskodik a
szerz6déskotésrol;

végzi a palyazatok szerinti feladatok, hataridok és teljesitések naprakész nyilvantartasat és
nyomon kovetését;

végzi a Szellemi Tulajdon-kezelési Szabalyzat alapjan a Kancellaridhoz tartozo szellemi
tulajdonvédelmi és technoldgiatranszfer feladatokat;

eleget tesz a jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi- és kozzétételi kotelezettségeknek.

Kiils6 Ellenérzéseket Tamogato6 Iroda

az adat- ¢és informaciobiztonsag érvényesiilésével eldsegiti az ellenérzés végrehajtasat,
egylittmiikodik az ellendrzd szervekkel;

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

iii) biztositja a dokumentaciokba torténd betekintést, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -

iv)

v)

masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellenérnek a megadott hatdridére atadja, az
adatvédelmi eléirasoknak megfelelden;

az ellendrzés megallapitdsai, €s javaslatai alapjan a végrehajtasért feleldsoket és a
végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet készit, az intézkedéseket a megadott
hatarid6ig végrehajtja, arrol a kancellart és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatja;

az ellendr(6k) szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztosit.

11.§
A Gazdasagi Kancellar-helyettes és az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

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

(1) A Gazdasagi Kancellar-helyettes az Egyetem elGiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozési €s beszdmolési, valamint a mitkddéssel Osszefiiggd gazdalkodasi
¢és pénziigyi feladatokat latja el.

(2) A Gazdasagi Kancellar-helyettes gondoskodik a koltségvetésrol, a koltségvetés végrehajtasarol
sz010 beszdmolo és a mérlegjelentések allamhaztartasi eldirasoknak megfeleld, hataridére
torténd elkészitéséral.

(3) A Gazdasagi Kancellar-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt all6 Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

a)
b)
c)
d)

Pénziigy- ¢s Ado Osztaly

Szamviteli- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly
Keretgazdalkodasi Osztaly

EU-, és Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamolasa Osztaly
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a) MGR Rendszer Tamogatasi Osztaly,

(4) A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladatai szervezeti egységek szerinti bontasban:

a) Pénziigy- és Ado Osztaly

1) gondoskodik az Egyetem pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol, a bevételek
feldolgozasarol, a pénziigyi analitikus nyilvantartasok naprakész vezetésérol;

il) intézkedik a bevételek eldirasa és — a Jogi Igazgatdsaggal egyiittmiikodve — a kintlévoségek
behajtasa, a kovetelések érvényesitése irant, vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat, kezeli és
érvényesiti az Egyetem koveteléseit;

iii) ellatja az Egyetem pénzforgalmaval, a bankszamlavezetéssel, az utazasi ligyintézéssel, a
hazipénztar mikddtetésével, a munkaltatoi lakaskolecsonokkel kapesolatos feladatellatast;

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

v) felelés az adokapcsolatok viteléért, az adok szabalyszerl elszamolasaért, bevallasaért és a
befizetésekhez sziikséges adatok hataridében torténd biztositasaért;

vi) gondoskodik a feladatkorébe tartozd jogszabalyok altal meghatarozott ¢és eseti
adatszolgaltatasok elkészitésérol,

vii) egyiittmiikodik az Altalanos Jogi Osztillyal az Egyetem szerzédéseinek naprakész
nyilvantartdsa érdekében.

b) Szamviteli- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

i) mikodteti az allamhaztartasi eléirasoknak megfeleld szamviteli rend szerinti, koltségvetési-
¢s pénziigyi szamviteli rendszert; vezeti az egységes rovatrend szerinti, valdsdgnak
megfeleld, folyamatos, naprakész, zart rendszer(i, attekintheté analitikus és fOkonyvi
nyilvantartasokat; biztositja a szamviteli nyilvantartasi kotelezettségek bizonylati elv és
fegyelem szerinti érvényestilését és kapcsolodo ligyvitelét;

i) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamold szamszaki és szdveges
elkészitésérol, azok leltarakkal és analitikdkkal torténd alatdmasztasardl, a kapcsolddo
adatszolgaltatasok végrehajtasarol;

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

IV) vezeti az immaterialis javak, targyi eszkozok és befektetett pénziigyi eszk6zok
allomanyanak nyilvantartasat, biztositja az éves beszamold analitikdval és foékonyvvel
torténo alatamasztasat;

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

vi) elvégzi a kapcsolodo ellendrzési feladatokat.

Keretgazdalkodasi Osztaly

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

i) vezeti az Egyetem elGiranyzatainak nyilvantartasat, illetve a kotelezettségvallalassal jard
naprakész nyilvantartast;

iii) jovahagyasra elokésziti az intézményi hataskorii, valamint a fejezeti hataskorii eldiranyzat-
modositasokat, elkésziti maradvany-kimutatdsokat- ¢és atforgatdsokat, valamint azok
indokolasanak dokumentumait;

iv) gondoskodik a kdltségvetési javaslat, a kincstari- €s elemi koltségvetés elkészitésérdl, vezeti
az ezek alapjaul szolgal6 bizonylati rendszert, végrehajtja a kapcsolodd adatszolgaltatasokat;
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d)

(1)

v)

gondoskodik a Likviditasi Terv elkészitésérol, értékeli és elemzi az adatok alakulasat, felel a
kapcsolddo adatszolgaltatasokért.

EU-és Hazai Palyazatok Pénziigyi Elszamoléasa Osztaly

gondozza a kapcsolodo koltségvetést; nyomon koveti az egylittmiikodési megallapodasban
meghatarozott teljesitési hataridot;

a (szakmai) teljesitésigazolas rendelkezésre allasat kovetOen ellatja a palydzat pénziigyi
beszamolojanak tartalmi €s formai ellenérzését;

a szamviteli eldirasoknak megfeleld pénziigyi beszamolo esetén - a Pénziigyi- és Ado
Osztaly utjan - gondoskodik az érvényesitésrdl, majd utalvanyozasrol, meg nem felelés
esetén a szerzOdésben foglaltaknak megfeleléen intézkedik;

végzi a palydzatok finanszirozésaval, a projekt keret-lehivassal, illetve a koltségtérités
elszamolésaval kapcsolatos feladatokat;

naprakészen vezeti a palyazati elszdmolasok analitikus nyilvantartasat, folyamatosan
egylittmikodik az érintett szervezeti egységekkel és a pénziigyi szaktertiilettel.

MGR Rendszertamogatasi Osztaly

ellatja a gazdalkodast tdmogatd informatikai rendszer rendszerszervezési feladatait,
tamogatva az allamhaztartasi eléirasoknak megfeleld szamviteli rend szerinti, koltségvetési-
¢és pénziigyi szamviteli rendszert;

elkésziti a szakmai kovetelményspecifikacidkat, ellatja a sziikséges folyamattervezési,
rendszerszervezési feladatokat;

ellatja és nyomon koveti az Altalanos Kancellar-helyettesi teriilet informatikai igényeinek
megvaldsitasat, tandcsot ad a felmeriilt igényekkel kapcsolatban,;

rendszerterveket készit, koordinal, és részt vesz az Uj rendszerek, modulok, funkcidk
tervezésében, elvégzi a sziikséges programozési, kodolasi feladatokat, az elkésziilt
alkalmazas tesztelését, lizembe helyezését, bevezetését, megszervezi (és illetékesseégi
korében megtartja) a sziikséges felhasznaloi ismeretek oktatasat, gondoskodik a sziikséges
dokumentaciok eldallitasarol,

egyiittmiikddik az informatikai fejlesztések miatti folyamatmodositasok kialakitaséban,
gondoskodik a valtozaskezelésrol.

12. §

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

A Miiszaki Kancellar-helyettes és a kozvetlen iranyitisa alatt allo Uzemeltetési és

Karbantartasi Igazgatosag, tovabbd Beruhazasi Igazgatosag koltségvetési szerv mukodtetésével,
iizemeltetésével, a karbantartdssal, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaért felel0s.

2 Az Uzemeltetési és Karbantartdsi Igazgatosag felelds az Egyetem iizemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért, valamint biztositja a megfeleld iratkezelést. Az alabbi szervezeti
egységekre tagozodik:

a) Karbantartasi Osztaly

b) Uzemeltetési Osztaly

C) Dokumentumkezelési Osztaly

3) A Beruhazasi Igazgatdsag gondoskodik az Egyetem beruhazasi feladatainak elokészitésérol,

koordinalasardl, lebonyolitdsarol, tovabba ellatja a miiszaki ellendrzési feladatokat. Az
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alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
a) Beruhazas Elokészitési Osztaly
b) Miiszaki Ellendrzési Csoport

13.§
Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag

(1) Az Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatosag felelés az Egyetem iizemeltetésével, és
iratkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért. Az Uzemeltetési Igazgatdsag az aldbbiakban
felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Uzemeltetési Osztaly

a) lizemelteti az Egyetem vagyonkezelésében allo teriileteket €s épiileteket — kivéve a HSZI
iizemeltetésében 4llo, hallgatok szadmara taborozéasra kijelolt épiiletek —, elldtja a gondnoki és
kdzponti szallitasi feladatokat;

b) biztositja a miikddéshez sziikséges papirdru, irodaszerek, tisztitdszerek beszerzését,
biztositja a hasznalteszkdzok begytijtését, raktarozasat, hasznositasat és selejtezését, lebonyolitja a
vezetdi reprezentdcio biztositdsdhoz sziikséges beszerzési eljarast;

C) ellatja az energiagazdalkodasi feladatokat, a Beruhdzas-el6készitési Osztallyal kozosen,
szervezi a koziizemi szolgaltatasokat, kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatd cégekkel, vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat;

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

e) részt vesz — a Beruhdzas-elokészitd Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érintd programban,
a tanépiileti PPP szerzddésben foglaltak lebonyolitasdban

f) gondoskodik - a kollégiumok ¢és a kizardlagos Kari hasznalat teriiletek kivételével - a
vagyon hasznalataval kapcsolatos 1étesitményhasznositéas, bérbeadas feladatainak ellatasarol,

Q) gondoskodik a szocidlis létesitmények szerzddéses kiils6 partnerekkel torténd
miukodtetésérdl, bérbeadasi feladatairol, igy a gyermekintézmények (bdlcsdde-ovoda)
hasznositasarol, az étkeztetés feltételeinek (éttermek-biifék) biztositasarol, az orvosi rendeld
feltételeinek biztositasarol;

h) gondoskodik a rendezvények (és kapcsolodod szolgaltatasok) szervezésérdl, lebonyolitasa
feladatairdl, a kozponti honlapra beérkezd levelek kezelésérdl, Egyetemen beliili ligygazdahoz
torténd tovabbitasarol.

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

a) ellatja az Egyetem épiileteinek, épitményeinek, koézponti kezelésti infrastruktirdjanak
miiszaki dllagmegovasat, karbantartasat;

b) feladata a koziizemi létesitmények folyamatos miikodésének, tizemelésének, fejlesztésének,
feliigyeletének biztositasa, a koziizemi szolgaltatd cégek feladatvégzésének nyomon kdvetése;

C) ellatja a kozmifogyasztasokkal kapcsolatos mérési, adatszolgaltatasi €s nyilvantartasi
feladatokat;

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

garancialis és jotallasi igények érvényesitésérol.

(4) Dokumentumkezelési Osztaly
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a) gondoskodik a Kancellaria dokumentumainak szabalyszeri kezelésérdl ¢és taroldsarol,
melynek keretében feliigyeli és tamogatja a Kancellaria szervezeti egységei iratkezelését, valamint
feliigyeli a dokumentumok szabalyszeri kezelését, tarolasat, irattarazasat;

b) postaszolgalatot miikodtet a beérkezé 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 maradand6d értékii iratok
levéltari atadasat az OMIKK részére;

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

14.§
Beruhazasi Igazgatdsag

(1) A Beruhazasi Igazgatosag felelés az Egyetem beruhazasaival kapcsolatos feladatok ellatasaért.
A Beruhézasi Igazgatosag az alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Beruhazas-elokészitési Osztaly

a) az Intézményfejlesztési Tervvel és az éves koltségvetéssel Osszhangban eldkésziti az

egyetemi ingatlan-felgjitasokat ¢és ingatlan-beruhazasokat valamint az azokhoz kozvetleniil
kapcsolddo eszkdzberuhazasokat;

b) tervezi, tervezteti, engedélyezteti, a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikodésben kdzbeszerezteti,
valamint kivitelezteti a beruhazasokat, felujitasokat;
C) részt vesz — az Uzemeltetési Osztallyal egyiitt — a PPP tanépiiletet érintd programokban,

koordinalja a kollégiumi PPP szerzddésekben foglaltak lebonyolitdsat;

d) gondoskodik az ingatlan-felujitasokkal, beruhazasokkal kapcsolatos garancialis és jotallasi
igények érvényesitésérdl,

e) kezeli, aktualizalja és fejleszti az Egyetem tervtarat.

(3) Miiszaki Ellen6rzési Csoport

A Miiszaki Ellendrzési Csoport latja el az Egyetem teriiletén kozponti, kari, palydzati forrasokbol
megvalosuld beruhazasok miiszaki ellenérzését, illetve a Karbantartasi Osztaly, valamint a
Kollégiumok Igazgatosaga szamara végez miiszaki ellendrzéseket.

15.§
Human Eréforras Igazgatosag

(1) A Human Eréforras Igazgatosag ellatja a 1étszam- és bérgazdalkodassal kapcsolatos kancellariai
feladatokat és a foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi tamogatast. A HR Igazgatosag az

alabbiakban felsorolt szervezeti egységekre tagozodik.

(2) HR Osztaly

a) teljes kortien ellatja az Egyetem humanerdforras gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, az
ezzel Osszefiiggd egyéb tevékenységeket koordinélja;
b) megvaldsitja a tervszer( 1étszamgazdalkodast;
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C) felelds a személyi juttatds eldirdnyzat tervezéséért, feladata az azzal vald gazdalkodas, a
bérezési-, 6sztonzési- €s juttatasi rendszer kidolgozasa és mitkddtetése a Monitoring és Kontrolling

Osztaly bevonasaval;

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

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

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

9) egyetemi szinten kdzremiikodik a munkaltatoi intézkedések elkészitésében;

h) adatot, informaciot szolgaltat a tevékenységekhez kapcsolodoan az Egyetem egyes
szervezeti egységel szamara;

1) szakmai Utmutatast ad a kari emberi eréforras gazdalkodashoz kapcsolodo ligyvitelhez,

j) felkérésre karrierutak/karriermenedzsment tamogatast nyuijt,

k) egyetemi szinten egységek, informatikailag tamogatott nyilvantartasok kialakitasahoz,
bevezetéséhez szakmai tAmogatéast nyujt,

)} felkérésre vagy egyedi kancellari utasitds alapjan a szervezeti egység vezetdkkel
egylittmiikodve, az elvégzett dolgozoi elégedettség-felmérések alapjan akcioterveket dolgoz ki,

m) kapcsolatot tart az Egyetemen beliill miikodo érdekképviseletekkel;

n) kialakitja a HR feladatokhoz kapcsolodd belsé kommunikéciot;

0) részt vesz az intézményfejlesztéssel jard valtozasok menedzselésében;

(3) Munkaiigyi Osztaly
a) a Magyar Allamkincstarral megosztva elvégzi az Egyetem 4ltal foglalkoztatottakhoz

kapcsolodod rendszeres és nem rendszeres juttatdsok szamfejtéséhez sziikséges feladatokat;
tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok kezelését;

b) mikodteti és az adatdllomany szempontjabdl karbantartja az Egyetem bér és humdan
igyviteli rendszerét;
c) biztositja az egyetemi munkaiigyi informatikai rendszer fejlesztési és ilizemeltetési

feladatainak ellatdsat, a kapcsolodo informatikai rendszerek fejlesztésében, iizemeltetésében
érintettekkel valo egytittmiikodést;

d) ellendrzi, rogziti és frissiti a HR és munkaiigyi adatokat a munkaltatéi intézkedések alapjan;
e) vezeti az Egyetem kozalkalmazotti és munkavallaloi és egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban 1évok nyilvantartasat, kezeli azok szerzddéseit, lebonyolitja azok kifizetéseit;

f) lebonyolitja a munkaltatot terheld feladatokat valamennyi adénem és jarulék

vonatkozasaban, kiilonosen az elszamolasi, nyilvantartdsi, bevallasi kotelezettség teljesitését
illetden, ideértve a személyi jovedelemadordl és a jarulékokrol szold jogszabalyok szerint a
munkaltatot terhel6 valamennyi kételezettséget;

Q) tizemelteteti a foglalkozas-egészségiigyi rendszert;
h) mindezen tevékenységekhez kapcsolddo hiteles nyilvantartasok vezetése egyetemi szinten;
i) a Kancellaria és a Kézponti Tanulményi Hivatal szervezetében vagyonnyilatkozat tételére

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

16. §
Informatikai Igazgatosag

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

(2) IT Uzemeltetési Osztaly

a) biztositja az lizemeltetése alatt miikodd telekommunikaciés és az egyetemi kdzcélu
informatikai rendszerek folyamatos lizemeltetését és feliigyeletét, a kapcsolodo telekommunikacios
informdacios anyagok gondozasat, a rendszerek miikodését biztositdé kommunikéacid megvalosulasat;
b) az egyetemi haldzatokkal, hardverekkel, operacios rendszerekkel és alkalmazoi szoftver
licenszekkel kapcsolatosan szolgaltatdsokat nyujt, a szervezeti egységek szdmara iizemeltetési
feladatokat lat el;

c) egyuttmiikddik a Vagyon és Intézménybiztonsagi Igazgatdsaggal és a Jogi Igazgatdsaggal az
adat- és informaciobiztonsag megteremtése érdekében;

d) ellatja a kezelésében 1évé kozponti szamitogépes erdforrasokkal kapcsolatos feladatokat
(kdzponti levelez6-, web-, DNS szerver, halozatmenedzsment és forgalomfigyelést, kozponti FTP,
tovabba shell szolgaltatasokat);

e) ellatja és szervezi az egyetemi telefonszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, beleértve a
telefonkdzpont lizemeltetési feladatait, tovabba a telefonszolgaltatas koltségeinek elszamoldsédhoz
szlikséges adatszolgaltatasokat;

f) tizemelteti a Hallgatoi Szamitogép Kozpont (HSZK) kdzponti laborjait.

(3) IT Fejlesztési Osztaly

a) megfogalmazza a kiilsés fejlesztésben késziilt rendszerek karbantartdsi szerzodéseinek
szakmai kovetelményeit, gazdalkodik a szerzddésben lekotott kiilsds tamogatési kapacitasokkal,
b) felelés az Egyetem informatikai alkalmazasainak 0sszehangolt és egységes fejlesztéséért;
c) kiils6 megbizasban késziild rendszerek esetében az érintett szervezeti egységekkel kdzosen

részt vesz a szakmai kovetelményspecifikaciok elkészitésében; koordinalja, feliigyeli azok
tervezését, fejlesztését, tesztelését, lizembe helyezését, oktatasat; ellendrzi a tesztelési, felhasznaloi,
iizemeltetdi, oktatasi dokumentaciok megfeleldségét, teljes kortiségét;

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

e) elvégzi a sziikséges programozasi, kodolasi feladatokat, az elkésziilt alkalmazas tesztelését,
izembe helyezését, bevezetését, megszervezi, ¢és illetékességi korében megtartja a sziikséges
felhasznaloi ismeretek oktatdsat, gondoskodik a sziikséges dokumentaciok eldallitasarol;

f) kdzremikodik az informatikai fejlesztésekbdl adodo folyamatmodositasok kialakitasaban,
gondoskodik a véltozaskezelésrol.

17.§
Jogi Igazgatosag

(1) A Jogi Igazgatosag ellatja az altalanos jogi funkciokat, a kozbeszerzési folyamatok tamogatasat,
valamint a szabdlyozéssal kapcsolatos feladatokat. A Jogi Igazgatdsdg az alabbiakban felsorolt
szervezeti egységekre tagozodik.

(2) Altalanos Jogi Osztaly

a) gondozza az Egyetem Alapité Okiratat,
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b) jogi tanacsot és tdmogatast nyujt a Kancellari Kabinet részére az Egyetem gazdasagi
tarsasagai feletti tulajdonosi joggyakorlas, valamint az Egyetem részvételével mikodo szervezetek
feletti ellenOrzés feladataihoz;

C) Jogi szempontbdl véleményezi a belsd szabalyozasok tervezetét, felkérésre részt vesz azok
megszovegezésében, szerkesztésében,;

d) jogi szempontbdl véleményezi és ellenjegyzi az Egyetem szerzodéseit a belsod
szabalyzatokban meghatarozottak szerint;

e) peres (és sziikség esetén, az iigygazda felkérésére nemperes ¢s hatosagi) eljardsokban
képviseli az Egyetemet az ligygazda szervezeti egységgel egylittmikddésben;

f) a Pénziigy- és Ado Osztallyal egyiittmikodve gondoskodik az Egyetem szerzddéseinek
naprakész nyilvantartasarol,

9) felelés az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az informacidszabadsagrol sz6lo
jogszabalyokban az Egyetemre megallapitott kotelezettségeknek valé megfelelésért, azok
folyamatos, hataridében torténd teljesitéséért;

h) egyuttmiikodik a Vagyon és Intézménybiztonsagi Igazgatosaggal és az Informatikai
Igazgatosaggal az adat- és informaciobiztonsagi kérdésekben;

)} felkérésre jogi tandcsot nyujt a szervezeti egységek részére feladataik ellatdsahoz (ide értve a
gazdalkodasi jogi kérdéseket is);
)i hetente gondoskodik az Egyetemet érintéen megjelend fontosabb 1) jogszabalyokra torténd

figyelemfelhivés (jogszabalyfigyelés) kozzétételérdl,

k) a Pénziigy- és Ado Osztallyal egylittmikodve kozremiikddik a kintlévéségek behajtasaban, a
kovetelések érvényesitésében;

)] részt vesz a hallgatoi jogorvoslati igyek intézésében;

m) ellatja a belsd szabalyzatokban szdmara meghatarozott egyéb jogi feladatokat.

(3) Kozbeszerzési Jogi Osztaly

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

b) felelds az ajanlati felhivas és dokumentacid kozbeszerzési jogi tartalmi, kozbeszerzési
szakmai, formai megfeleldségéert;

C) felelos a kozbeszerzési eljards és a szerzddéskotés jogszabalyok és belsd szabalyozédsok
szerinti lebonyolitasaért illetve az erre vonatkoz6 tandcsadasért;

d) képviseli az Egyetemet a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontdbizottsagi eljarasokban;

e) gondoskodik a jogszabdlyban vagy belsé szabalyzatokban meghatarozott egyéb
kdzbeszerzési feladatok (kozzétételek, adatszolgaltatas stb.) ellatasarol.

(4) Szabalyozasi Csoport

a) végzi a kancellar hatdskorébe tartozd szabdlyzatok, jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszk6zok folyamatos karbantartasdval kapcsolatos feladatokat:
i) jogszabalyi valtozas esetén kezdeményezi a szabalyzatok, jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozo eszk6zok aktualizaldsat a Kancellaria illetékes vezetdinél,
i) szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzatok, jogi és mas igazgatasi,

szervezetszabalyozo eszkozok elékészitését a Kancellaria illetékes vezet6inél,

i)  figyelemmel kiséri a szabalyzatok, jogi €s mas igazgatasi, szervezetszabalyozo
eszk6zok kozotti koherenciat, annak érdekében egyiittmiikodik a Kancellaria és - sziikség
esetén - mas atfogod szervezeti egység illetékes vezetdivel.

b) véleményezi az Egyetem szabalyzatait, jogi ¢és mas igazgatdsi, szervezetszabalyozé
eszkozeit;
C) nyilvantartja a kancellar hataskorébe tartozd szabalyzatokat, a jogi és mas igazgatasi,
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szervezetszabalyozo eszkozoket;

d) gondoskodik a kancellar hataskorébe tartozo szabalyzatok, a jogi és mas igazgatasi,
szervezetszabalyozé eszkdzok kozzétételérdl a Kancellaria honlapjan.

e) az Egyetem szabdalyzatai, jogi és mas igazgatasi, szervezetszabalyozd eszkdzei kozotti
koherencia érdekében egyiittmiikodik és egyeztet a Rektori Kabinettel

18. §
Kollégiumok Igazgatosag

(1) A Kollégiumok Igazgatdsaga a kollégiumok mitkodtetésével, tizemeltetésével, karbantartasaval,
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat latja el, az alabb felsorolt szervezeti egységek

utjan.

(2) Kollégiumok Miiszaki Osztaly

a) biztositja az Egyetem vagyonkezelésében allo kollégiumi épiiletek felszerelésének, miiszaki
allapotanak fejlesztését, biztositja a kollégiumok koltséghatékony miikodését és miikodtetését;

b) javaslatot tesz a Kollégiumok 6sszehangolt és egységes fejlesztésére;

C) egylttmiikodik a Beruhazés-eldkészitési Osztallyal, végzi a kollégiumi ingatlanokkal ¢és

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

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

crer

Osszefiiggo feladatokat;

b) részt vesz a PPP rekonstrukcios kollégiumokat érintd programokban, koordindlja a
kollégiumi PPP szerzédésekben foglaltak lebonyolitasat;

c) eldkésziti a sziikséges férohelyek bérlését, a bérelt férdhelyek vonatkozasaban az Egyetemet,
mint bérlét megilletd jogokat gyakorolja, illetve a kotelezettségeket teljesiti;

d) elosztja és nyilvantartja a kollégiumi és bérleményi féréhelyeket, megallapitja a kovetkezd
tanulmanyi félévben rendelkezésre allo féréhelyeket, ellendrzi feltoltésiiket,

e) eldkésziti a kollégiumi féréhelyek nyari hasznositasat;

f) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Hallgatoi Szolgaltatasi Igazgatosaggal, a Hallgatoi és
Doktorandusz Onkormanyzattal és a dékanokkal a jogszabalyok, belsé szabalyozasok altal
meghatéarozott korben;

Q) a vonatkozé szabalyozasok alapjan megallapitja a kollégiumi dijak mértékét és gondoskodik
azok beszedésérol,

h) a vonatkozd szabalyozasok alapjan eljar a hataskorébe tartozo hallgatoi fegyelmi tigyekben;
) javaslatot tesz a Kollégiumok Igazgatosag Ugyrendjére, tovabba a kollégiumok Hazirendjét

a hallgatoi és doktorandusz dnkormanyzat véleményének meghallgatasaval.

19.§
Vagyon- és Intézménybiztonsagi Igazgatdsag

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

(2) Vagyonvédelmi Osztaly
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a) biztositja az Egyetem ¢épiileteinek, épitményeinek, infrastruktardjanak vagyon- é&s
intézménybiztonsagi megfeleldségét;

b) ellatja az Egyetem Orzés-védelmi és portaszolgalati feladatait, miikodteti a létesitmények
vagyonvédelmi, beléptetd, parkolasi és biztonsagi rendszereit, ellatja az azokkal kapcsolatos
feladatokat;

C) az Egyetem részvételével miikodo gazdasagi tarsasagok cégbiztonsagi referenseinek
szakmai iranyitasa, feliigyelete, ellenérzése.

d) a Jogi Igazgatosaggal és az Informatikai Igazgatdsaggal egyiittmiikodve gondoskodik az
adat- és informaciobiztonsag megteremtésérol;

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

f) rendszeresen ellendrzéseket végez a feladatkdrébe tartozd szabalyok betartasara
vonatkozodan;

9) egylittmikodik a nemzeti adat- és vagyonkataszter szerinti nyilvantartasok vezetésével és
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokban,

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

gyakorolja, illetve teljesiti az Egyetemet megilletd vonatkozo6 jogokat és kotelezettségeket.

(3) Munka- és Kornyezetvédelmi Osztaly

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

b) koordinalja a kiilsé munkavédelmi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat;

c) rendszeresen ellendrzéseket végez a munkavédelmi szabalyok betartdsara vonatkozodan;

d) gondoskodik a kornyezet- és munkavédelmi feladatok, igy kiilondsen a biztonsagi oktatési,
szabalyozasi feladatok ellatasarol;

e) gondoskodik a miszaki tervek kornyezet- és munkavédelmi szemponta véleményezésérodl, a
kivitelezések kornyezet- és munkavédelmi ellendrzésérol

f) gondoskodik feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok elkészitésérdl a foOhatdsagok &s

szakhatosagok részére.

(4) Thzvédelmi Osztaly

a) szervezi és ellenérzi a szakhatosagi (ANTSZ, tiizvédelmi stb.) eldirasok betartasat és
betartatasat;

b) mikodteti a l1étesitmények tlizvédelmi rendszereit;

C) rendszeresen ellendrzéseket veégez a feladatkdrébe tartozd szabalyok betartdsara
vonatkozodan;

d) gondoskodik tlizvédelmi feladatok, igy kiilondsen a biztonsadgi oktatdsi, szabdlyozasi
feladatok ellatasarol

e) gondoskodik a miiszaki tervek tlizvédelmi szemponti véleményezésérdl, a kivitelezések
tiizvédelmi ellendrzésérol;

f) gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatdsok elkészitésérol a foOhatdsagok é€s

szakhatosagok részére.

20. §
Hallgatoi Szolgaltatasi [gazgatosag

1) A Hallgatdi Szolgaltatasi Igazgatosidg (HSZI) gondoskodik a Hallgatéi Onkormanyzat
(HOK) és a Doktorandusz Onkorményzat (DOK) miikodési feltételeirdl, feliigyeletet gyakorol az
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onkormanyzatok altal gyakorolt hallgatéi kollektiv jogok tekintetében, valamint - kizarélag a BME
szervezeti egységei részére — nyomdai, nyomtatasi, fénymasolasi tevékenységeket lat el. A HSZ |

a) felligyeli a hallgatoi és doktorandusz onkormanyzat jogszerii miikodését, e korben egyebek
mellett ellendrzi, hogy az Onkormanyzatok testiileteik dontéseit alapszabalyuknak megfelelden
nyilvanossagra hozzék-e, a nyilvanossagra hozott dontéseket iktatja €s honlapjan maga is
megosztja;

b) a hallgatoi és doktorandusz onkormanyzat tagjainak kozéleti tevékenyégért jard juttatasaival
Osszefiiggd adatokat, kiilonds tekintettel a kozérdekli, vagy kozérdekbdl nyilvanosakra - a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyozasoknak megfelel6en - kezeli,

C) szervezi €s végzi az oktatas hallgatéi véleményezését,
d) miikodteti a Diplomas Palyakoveté Rendszert,
e) gondozza a Téritési €s Juttatasi Szabalyzatot, a Hallgat6i Jogviszonybol Szarmazo Kollektiv

Jogok Szabalyzatat, az Oktatas Hallgatoi Véleményezésének Szabalyzatat, tovabba a gondozasaba
utalt rektori és kancellari, valamint kozds utasitdsokat, korleveleket, tajékoztatokat,

f) nyomdai, nyomtatasi ¢és sokszorositdsi tevékenységek keretében — kizdrélag a BME
szervezeti egységei részére, azok kérésére — nyomtat és fénymasol, kezeli a HSZI leltaraba tartozo
nyomtatd ¢és sokszorositd eszkozoket és kiegészitd berendezéseket, valamint — a kancellar
jovahagyasaval — meghatarozza a nyomdai tevékenység igénybevételének szabalyait és dijait,

Q) tovabba alabbi szervezeti egységei utjan ellatja az ott feltiintetett feladatokat.

(2) Hallgatoi Tanacsadasi Osztaly

a) segit a HDOK-nek a tanulmanyi tanacsaddsban (a szolgaltatdsi prioritasok
demokratizalasdban, az tanacsadéas hallgatoi jogként vald biztositdsdban, a normak és a kontrollok
felallitasdban, a mindségbiztositasban), ellendrzi a tanulményi tanacsadas eredményességét;

b) mentalhigiénés szolgaltatasokat nyujt;

C) felvételizOknek tanacsokat nyujt, programokat szervez (BME Nyiltnap, Educatio);

d) segiti és kozpontilag nytjtott szolgaltatasokkal szervezi a hallgatok karrierépitését;

e) a Kancellaria részérél — szervezetszabdlyozd eszkoz rendelkezése, munkaltatoi utasitas
alapjan - kozremiikodik a hallgatéi esélyegyenlOségi, fegyelmi, kartéritési, munkavédelmi stb.
igyekben;
f) lebonyolitja a hallgatéi kompetenciaértékeléseket;

9) kozponti alumni szervezetet tart fenn, €s kapcsolodo szolgéltatasokat nyu;t.

(3) Hallgatoi Juttatasok Osztaly

a) figyelemmel a HDOK kollektiv jogaira ellatja a kancellar mindazon feladatait, amelyek a
koltségvetési szabalyzat szerinti hallgatoi alrendszerbdl — kivéve a kollégiumi alrendszert €s a
L,HDOK-HSZI tdmogatas™t — szdrmazo6 kifizetésekkel, igy kiilondsen, a hallgatok pénzbeli és
természetbeni juttatasaival 0sszefiiggésben a kancellart megilletd jogokbol és a kancellart terheld
kotelezettségekbdl erednek;

b) folyamatosan feliigyeli a hallgatoi és doktorandusz onkorményzat hallgatoi juttatasokkal és
téritésekkel kapcsolatos feladatait, az érintett szervezeti egységek kérése alapjan nyomon koveti az
Egyetemen, mas szervezeti egységekben menedzselt — a hallgatdéi jogviszonyban alloknak, e
jogviszonyukra tekintettel — kifizetett juttatasokat, ezzel Osszefiiggésben tanacsot ad az érintett
szervezeti egységeknek;

C) egyedi kancelldri utasitdsra — a jogszabalyok és egyéb szabalyozok altal biztositott keretek
kozott — vizsgalja az Egyetem hallgatéinak tamogatasokat illetve szolgaltatdsokat ny0jto
szervezetek (alapitvanyok, egyesiiletek, gazdasagi tarsasagok stb.) tevékenységét;

d) Egyiittmiikodik a Kozponti Tanulmanyi Hivatallal és a Kancellaria igazgatosagaival a
hallgatoi alrendszerbdl szarmazé hallgatoi juttatasokkal 0sszefiiggd ligyekben.
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(4) Hallgatoi Kozéletet Tamogatd Osztaly

a) nyilvantartast vezet az 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd ontevékeny korokrol,
szakkollégiumokrol, hallgatodi csoportokrol, beszamoltatja azokat szakmai tevékenységiikrol és a
koltségvetési szabalyzat szerinti hallgat6i alrendszerbdl kapott tamogatas felhasznalasarol, azzal,
hogy a beszamoltatasra fo szabaly szerint az EHK utjan jogosult, azonban indokolt esetben, illetve
amennyiben az EHK a megkeresésre az abban irt hatariddben nem szolgaltat adatot, a
beszamoltatasra az EHK egyideji tajékoztatasa mellett kozvetleniil is jogosult;

b) ellendrzi a hallgatéi szervezetek koltségvetésének végrehajtasat, azokat nyilvanossagra
hozza;
C) a Kancellari Kabinettel egyiittmikodve elOkésziti a hallgatokhoz akéar kozvetve, akar

kozvetleniil kapcsolodd tevékenységet végzd, az Egyetem terliletén miikodo és/vagy az Egyetem
nevét akar nevében, akar arculati elemeiben, akar honlapjan vagy egyéb méas modon hasznalod
szervezetek, név és székhelyhasznalatanak engedélyezését, a partnerségi program szerinti partneri
statuszat, az engedéllyel rendelkez6 szervezetekkel kapcsolatot tart, azokat — a név, illetve
székhelyhasznalat feltételeinek fennallasa €s partnerségi program szempontjabol — sziikség szerint,
ellendrzi és beszdmoltatja;

d) feliigyeli az Egyetemen hallgat6i - a tanulmanyi és vizsgakotelezettségek teljesitéséhez
kozvetleniil kapcsolodod oktatdsi szolgéltatasok kivételével - szolgaltatdsokat nyljtd szervezetek
Egyetemmel 6sszefiiggd tevékenységét;

e) engedélyezi, ellendrzi és felliigyeli — a hallgatéi tanulmanyi- és vizsgakotelezettségek
teljesitésével kozvetleniil Osszefiiggdkon kiviil - az Egyetemen megrendezett, hallgatokat érintd,
hallgatoi szervezési, illetve szdmukra szolgéltatdst nyuajto, tovabba a HSZI feladatkorét érintd
rendezvényeket;

f) engedélyezi a hallgatoknak — hallgatoi jogviszonybdl szarmazd jogaik gyakorlasdhoz és
kotelezettségeik teljesitéséhez sziikséges informaciok kivételével - sz6l6, a NEPTUN-on keresztiil
lebonyolitott informacidk terjesztését;

9) lizemelteti a hallgatok szamara tdborozasra kijelolt egyetemi ingatlanokat;
h)
)} eldsegiti az egyetemi kulturdlis €let fellenditését, szervezi a sajat szervezetében nyujtott,

valamint feliigyeli és ellendrzi az ezzel kapcsolatos kiszervezett szolgaltatasokat.

21.§
Sport és szabadidds Létesitmények Igazgatosaga

(1) A Sport és Szabadidds Létesitmények Igazgatosiga a Sportkozpont (BME EL épiilet), a
Sporttelep (1117 Budapest, Bogdanfy utca 12.) valamint a nem kizardlag hallgatok altal igénybe
vehetd, kollégiumok teriiletén taldlhatd sportcélu termek (a tovabbiakban egyiittesen: sport és
szabadidos l1étesitmények) mukodtetésével, lizemeltetésével, karbantartasaval,
(vagyon)gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat 1atja el.

(2) A Sport és Szabadidds Létesitmények Igazgatosaga a nem kizardlag hallgatok altal
igénybevehetd, kollégiumok teriiletén taldlhatd sportcélu termek milkddtetésével, lizemeltetésével,
karbantartasaval, (vagyon)gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Kollégiumok Igazgatdsaggal
egyittmikodve latja el, azzal, hogy egylittmikodési kotelezettsége korében kizardlag a
Kollégiumok Igazgatdsdg hataskorét is érintd ligyekben, és kizarolag folyamatos egyeztetésre
koteles.

(3) A Sport és Szabadidés Létesitmények Igazgatosaga
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a) biztositja a sport ¢és szabadidds Iétesitmények felszerelésének, miszaki allapotanak
fejlesztését, biztositja azok koltséghatékony miikodését és miikddtetését;

b) egylittmiikodik a Beruhdzas-el6készitési Osztallyal, javaslatot tesz a sport €s szabadidds
l1étesitmények felujitasara, beruhdzésara;
C) egyiittmikodik a Karbantartasi Osztallyal valamint sziikség esetén kiils6 szervezettel a sport

¢s szabadidés létesitményekkel kapcsolatos javitasi és karbantartasi munkak, valamint a
tereprendezési munkdk elvégzésében, tovabba a sportpalyak és sporteszkdzok szakszeri javitdsdban
¢s karbantartdsdban, vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat és végzi a  kapcsolddo
adatszolgaltatasokat;

d) ellatja a sport és szabadidds 1étesitmények fenntartasaval, izemeltetésével, gazdalkodasaval
¢s adminisztracidjaval osszefliggd feladatokat;
e) elOkésziti és végzi a sport és szabadidds létesitmények hasznositasat, a bérelt sport €s

szabadidds létesitmények vonatkozdsaban az Egyetemet, mint bérlét megilletd jogokat gyakorolja,
illetve a kotelezettségeket teljesiti;
f) kapcsolatot tart ¢s egyiittmiikddik a Kollegiumok Igazgatosaggal ¢s a Hallgator ¢és
Doktorandusz Onkorményzattal a jogszabalyok, belsd szabalyozasok altal meghatarozott korben;
9) a vonatkoz6 szabalyozésok alapjan megallapitja a sport és szabadidds Iétesitmények
igénybevételi dijainak mértékét és gondoskodik azok beszedésérdl; )
h) javaslatot tesz a Sport és Szabadidds Létesitmények Igazgatdésag Ugyrendjére, tovabba
elkésziti a sport és szabadidds 1étesitmények Héazirendjét a hallgatdi és doktorandusz 6nkormanyzat
véleményének meghallgatasat kovetden.
NEGYEDIK RESZ
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
22.§
(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. majus 10. napjan 1ép hatalyba.
(2) A hatalyba Iépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 4/2016. (I11. 1.) szamt Kancellari Utasitas.
(3) Az Egyetem részvételével miikodé gazdalkodd szervezetek jegyzékét, valamint a szervezeti

egységek szervezeti egység vezetOk altal elOterjesztett iigyrendjét a kancelldr jelen SzMSz
mellékleteként adja ki.

Budapest, 2016. majus 10.

Barta-Eke Gyula

kancellar
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