EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

2/2019. (11. 14.) szamu kancellari utasitas
a Kancellaria iigyrendjérol szolé 10/2018. (V1. 11.) szamu és a Természettudomanyi Kar
miikodését tamogato szervezeti egységeinek iigyrendjérol szolé 14/2015. (IV.15.) szamu
kancellari utasitas modositasarol

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 42. § (9) bekezdése és 56. § (2)
bekezdése felhatalmazasa alapjan a Kancellaria tigyrendjét, valamint a Természettudomanyi Kar
mikddését tamogato szervezeti egységeinek ligyrendjét az alabbiak szerint modositom:

1.§

A Kancellaria tigyrendjérél szold 10/2018. (VL. 11.) szamu kancellari utasitas (a tovabbiakban:
Kancellaria igyrend) fiiggelékének 2. § (1), (2) és (5) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek,
egyidejiileg a paragrafus kiegésziil egy 1j, (2a) bekezdéssel:
»2. § (1) A kancellar gyakorolja a munkaltatdi jogokat a féigazgatok felett, a Palyazati Kozpont
igazgatdja felett, a kozvetlen titkarsagat ellatdo személy(ek) felett és a belsé ellendr felett.
(2) A foigazgatok gyakoroljak a munkaltatdi jogokat az adott fOigazgatdsag igazgatdi felett, az
alapveté munkaltatoi jogokat az adott foigazgatdsag alkalmazottai felett, megbizasi szerzédéssel 6k
foglalkoztathatnak harmadik személyt. A Palyazati Kozpont igazgatdja — a (2a) bekezdésben
meghatarozott kivétellel — gyakorolja az alapvetd és munkairanyitdsi jogokat a szervezeti egység
munkatarsai felett. Az igazgatok gyakoroljak a munkairanyitasi jogokat az igazgatosag szervezetébe
tartozd alkalmazottak felett. Az osztalyvezetok gyakoroljak a (5) bekezdésben felsorolt
jogositvanyokat az altaluk vezetett osztdly munkatarsai, az {izemeltetési csoportvezetd a csoport
munkatérsai tekintetében.

(2a) A Palyazati Kozpont Természettudomanyi Kar Palyazati Irodat vezetd osztalyvezetd a (4) és (5)
bekezdésben foglalt munkaltatoi jogokat gyakorolja a TTK Palyazati Iroda munkatarsai felett.

(...)

(5) A kancellar a fOigazgatosagon, kozponton belilli szervezeti egység kozvetlen vezetGjére
(osztalyvezetore, lizemeltetési csoportvezetore) ruhazza at az adott szervezeti egység munkatarsa
feletti munkavégzés iranyitasaval, utasitds adasaval, munkavégzés ellendrzésével kapcsolatos
munkairanyit6i jogkornek a napi munkavégzési feladatok meghatarozasara €s iranyitasara vonatkozo
részEt, tovabba az alabbi jogositvanyokat: (...)”

2.§

(1) A Kancellaria tigyrend 3. szamu mellékletének 6. § g) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép,
egyidejiileg a paragrafus kiegésziil egy uj, t) ponttal:
,»0. § A Kozbeszerzési Foosztaly feladatai:

(...)
g) Eljar kdzbeszerzési jogorvoslati tigyekben.
(...)

t) A Természettudomanyi Kar kari beszerzési feladatainak ellatasat a Természettudomanyi Kar
Beszerzési Iroda végzi a beszerzési szabalyzat és a Természettudomanyi Kar beszerzési
folyamatanak leirasaban meghatarozottak szerint.”

(2) A Kancellaria iigyrend 3. szamu mellékletének 8. §-a kiegésziil az alabbi (3a) bekezdéssel:
,»3. § (3a) A Személyiigyi Osztaly Természettudomanyi Kar miikodtetésével kapcsolatos feladatai:
a) Eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések, Onkéntes
szerzodések, tobbletfeladatok) ligyintézése:



aa) Megbizasi szerzdések, onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok iranti igények Osszegytijtése,
ellenérzése bels6é eldirasok alapjan, palyazati pénzre sz6l6 javaslat esetén egyeztetése a
Természettudomanyi Kar Palyazati Irodaval

ab) Megbizasi és onkéntes szerzodés, valamint eseti keresetkiegészitésre szol6 tigyirat elkészitése,
alairatasa

ac) Teljesités igazolasok és egyéb kotelezd mellékletek alapjdn a szerzddések és iigyiratok
szamfejtésre bekiildése

ad) Atoktatasi megéallapodasok elszamolasa

b) Osszeallitja és felterjeszti a felvételi javaslatokat, allaspalyazatokat a dékinhoz, rektorhoz,
kancellarhoz.

¢) Lefolytatja a palyazati és az ahhoz fiiz6d6 véleményezési eljarast, vagy kozremiikodik azok
lebonyolitasaban.

d) Az elézetes engedély alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, egyéb alkalmazasi
okiratokat, valamint jogviszony megsziintetéssel 0sszefliggé dokumentumokat.

e) Jovahagyasra felterjeszti az egyéb eseti bérelemeket, kezdeményezi a jubileumi jutalom
kifizetését.

f) A kozpontilag kiadott iranyelvek alapjan elkésziti a torvény szerint esedékes, valamint a soron
kiviili atsorolasokat, az illetményemeléseket.

g) Koordinalja az éves szabadsagolasi iitemterv dsszeallitasat.

h) Nyilvantartja a szabadsagokat, elkésziti a tavollétekkel kapcsolatos valtozas-jelentéseket,
valamint az igazolt tappénzes papirokat megkiildi az Illetményszamfejtési Osztaly részére.

i) Ellatja a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokra valo beutalok elkészitését.

J) Koordinalja az adozashoz kapcsolodo csaladi adokedvezmények, személyi kedvezmények,
kompenzacids nyilatkozatok dsszegyiijtését, és megkiildi az Illetményszamfejtési Osztaly részére.

k) Az Illetményszamfejtési Osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként dsszeallitott (M30)
jovedelem igazolasokat atadja a dolgozok részére minden év januar 31-ig.”

(3) A Kancellaria tigyrend 3. szamua mellékletének 10. § (1) bekezdés els6 mondatanak helyébe az alabbi
rendelkezés 1ép:

»10. § (1) A Szolgaltatasi Igazgatosag igazgatoi posztjara kiirt vezetdi palyazatok rangsorolasaban az
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat és a Kozalkalmazotti Tanacs delegéltja részt vesz. (...)”

3.§

(1) A Kancellaria tigyrend 4. szamu mellékletének 4. § (4) bekezdése kiegésziil egy 1j, v) ponttal:

4. § A Pénziigyi Osztaly feladatai:
(...)

v) A pénziigyi hataskorok kiosztasa és nyilvantartasa.”

(2) A Kancellaria tigyrend 4. szamt mellékletének 7. § (6) bekezdés ¢)II. pontja kiegésziil az alabbi 3.
ponttal:

.11 Uzemeltetéshez kapcsolodo adminisztrativ feladatok

(...)
3. A KGH a gazdasagi féigazgat6 elrendelése alapjan — az Egyetemre kiterjedé hatéallyal — latja el a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a vonatkozo szabalyzatban leirtak alapjan.”

4.§

(1) A Kancellaria tigyrend 5. szamu mellékletének 1. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»1. § A Palyazati Kozpontot igazgatd vezeti. A Palyazati Kozpont feladatait négy osztaly — melyeket
igazgatohelyettesek vezetnek — tovabba a Természettudomanyi Kar Palyazati Iroda és a Kari
Palyazatokat Tamogat6 Iroda végzi, az osztalyok kozott szét nem osztott és altalanos feladatokat a
torzskar latja el az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen vezetésével.”



(2) A Kancellaria tigyrend 5. szamu mellékletének 2. § b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»2-§(..0)

b) Kapcsolatot tart a tamogaté és kozremiikodo szervezetekkel. A Természettudomanyi Kar palyazati
elokészitési tevékenységében kézremiikodik.”

(3) A Kancellaria tigyrend 5. szamti melléklete kiegésziil az alabbi 5/A. §-sal és az azt megel6zd
alcimmel:

»lermészettudomanyi Kar Palyazati Iroda
5/A.§

A Természettudomanyi Kar (TTK) Palyazati Iroda a Palyazati Kézpont mas szervezeti egységeivel is
egyiittmiikodésben €s szakmai tamogatasa mellett a Természettudomanyi Kar palyazati aktivitasat
elosegitendd, az elnyert projektek pénziigyi megvaldsitisa érdekében végzi az alabbi
tevékenységeket:
a) Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat, a szakmai vezetOket
tamogatja a palyazati elokészitd feladatok ellatasaban (a feladatellatdsban kozremiikodik a
Koordinacios és Palyazati Menedzsment Osztaly)
b) Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érinté kari szervezeti valtozasokat és
azokrdl tajékoztatja a Koordinacids és Palyazati Menedzsment Osztalyt.
€) Részt vesz a Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon, képzéseken.
d) Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsé tigymenetet a kari
specialis informaciokkal és teriti azokat az érintettek kdrében.
e) A palyazo kutato-oktatd kezdeményezése alapjan részt vesz a palyazat pénziigyi el6készitésében,
a koltségterv szakmai szempontjai alapjan annak Osszeallitdsahoz pénziigyi tdmogatast - sziikség
esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetdséget biztosit.
f) Gondoskodik a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, sziikség esetén ellendrzi a sajat
erd meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast, gondoskodik az elkésziilt dokumentumok
gazdasagi ellenjegyeztetésérol, kari vezetoi alairatasarol.
0) Vezeti a projektek elektronikus (sziikség esetén papir alaptl) nyilvantartasat (projekt dosszié),
digitalizal. Gondoskodik a projekt munkaszdm megnyitasahoz sziikséges adatlap kitoltésérdl.
h) Osszedllitja a SAP konyvelési adatok alapjan az idokozi és zarobeszamolot, elézetesen egyezteti a
Pénziigyi Ellen6rzési és Monitoring Osztallyal, gondoskodik az elkésziilt palyazati dokumentumok
gazdasagi ellenjegyzésérol, kari vezetoi alairatasarol, a cégszerti alairast kdvetden postazasarol.
i) Amennyiben a Tamogatasi szerz6dés elGirja, részt vesz a konyvvizsgalat el6készitésében és
biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasat.
J) A projekt pénziigyi elérehaladasa, az egyes el6iranyzatok keretfigyelése és a beszamolasi hataridé
teljesitésének fiiggvényében kezdeményezi a Tamogato tajékoztatasat, sziikség esetén a tdmogatasi
szerz6dés modositasat.
k) Havi rendszerességgel ellen6rzi a munkaszam elSiranyzatait és végrehajtja a konyvviteli
rendszerben sziikséges elGirdnyzat modositasok SAP eldrogzitését, kiallitja a konyvelési
utalvanyokat.
) Az elektronikus igényl6 rendszerben beérkezett igényeket a Kari Gazdasagi Hivatal altali
kotelezettségvallalas rogzitését megeldzden palyézati elszamolhatosagi-, illetve fedezet vizsgalat
alapjan elozetesen jovahagyja. A beérkez6 szamlak Kari Gazdasagi Hivatal altali torténd rogzitése és
a kapcsolddd utalvanyrendeletek kiallitasat kdvetden azok kézhezvételekor ellenérzi a szamlak
felszerelését, beszerzi a szakmai teljesitésigazolasokat és ellatja a palyazat terhére torténd
zaradékolast. A felszerelt szamlakat megkiildi a Pénziigyi Ellen6rzési és Monitoring Osztaly részére
ellendrzésre.
m) Folyamatos szakmai és pénziigyi egyeztetést folytat a témafeleléssel, ennek keretében minden
sziikséges informaciot megad a témavezetének a Palyazati Utmutatoban foglalt elszamolasi és
dokumentacios kovetelményekrol, tovabba a Palyazati Kozpont mas egységei €s egyéb szakteriiletek
felé.
n) Folyamatosan nyomon koveti a fenntartasi szakaszban 1év6é projekteket, egylittmiikodik a
fenntartasi és monitoring jelentések elkészitésében. Részt vesz a helyszini ellendrzés elokészitésében
és biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasat.
0) A TTK palyazati folyamatainak abrajat kancellari korlevél tartalmazza.



p) A TTK Palyazati Irodat osztalyvezetd vezeti, akire a 8. § (3)-(5) bekezdésében foglalt
jogositvanyok és kotelezettségek megfelelden iranyadok.”

5.§

(1) A Természettudomanyi Kar mikodését tamogatd szervezeti egységeinek tigyrendjérdl szolo
14/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 4. § masodik bekezdésének
masodik mondata helyébe az alabbi rendelkezés 1€ép:

»A Gazdasagi Hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi és intézi a Kar gazdasagi - pénziigyi
feladatait.”

(2) Az Utasitas 4. § 3. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

,»3. Pénziigyi feladatok

- A Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellenérzése, a Kar gazdalkodasaval
Osszefiiggd, rendelkezésre allo informdciok alapjan elemzések, javaslatok készitése a
gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- El6iranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitdsa SAP rendszerben.

- Kotelezettségvallalassal (palyazati munkaszamokat beleértve) kapcsolatos {igyintézés
(fedezetellendrzés, beszerzésen kiviili kiadasokhoz atlathatosadgi nyilatkozat beszerzése
pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)

- Beérkez6 szamlak (palyazati munkaszamokat beleértve) elérogzitése, a szamla érvényesités,
utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas

- Az Osszes elOkészitett bizonylat archivaldsa (szkennelés), tovabbitasa a Gazdasagi
Foigazgatosag Pénziigyi Osztalyara, illetve a Palyazati Kozpont Pénziigyi Ellenérzési €s
Monitoring Osztalyra

- Kari munkaszdmokat érintd konyvelési utalvanyok kidllitasa, nyilvantartasa, tovabbitésa,

- Intézkedik a bevételek beszedése irant nem hallgatéi jogviszonnyal Gsszefliggd
tevékenységekbdl: bérleti dijak és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol

- Szamlakérok rogzitése és tovabbitasa a kdzpont felé

- Szerzédések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése

- kari munkaszamokkal kapcsolatos teend6k ellatdsa (igénylés, fedezetellendrzes, eldiranyzat
modositas, zaras kezdeményezése stb.)”

(3) Az Utasitas 4. § 6. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép, egyidejiileg a paragrafus kiegésziil az

alabbi 7-9. pontokkal:
,,0.A Kar palyazati tevékenységét a Palyazati Kézpont TTK Palyazati Irodaja tamogatja azzal, hogy
Kari Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi jogkorében eljarva tobbek kozott palyazati fedezetvizsgalati,
palyazati elszamolhatosagi, ellendrzési, eldiranyzat modositasi feladatokat nem végez, kizardlag
SAP pénziigyi adatrogzitési feladatokat és fedezetvizsgalatot lat el jelen paragrafus 3. pontban
rogzitettek szerint.
7. A Kar munka- és személyiigyi feladatait a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési
Foigazgatosag, Emberi Eréforras Igazgatosag latja el (Kancellaria tigyrend 3. melléklete szerint).
8. A Kar beszerzési és kozbeszerzési feladatait a Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési
Foigazgatosag Kozbeszerzési Foosztaly latja el (Kancellari tigyrend 3. sz. melléklete szerint).
9. A fenti 6-8. pontokban sorolt szervezeti egységek szakért6ként jarnak el a
kotelezettségvallalasnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6 folyamataban [a kdtelezettségvallaldsrol,
ellenjegyzésrol €s mas pénziigyi jogkorok gyakorlasarol szoloé 18/2015 (VI 11.) szamu kancellari
utasitas 3. § (2) bekezdése és 5. § (1) bekezdése], akiket a kari hivatalvezetd (vagy helyettesit
jogkdrben eljard személy) koteles igénybe venni. A beszerzési, munka- és személyligyi, valamint
palyazati elszamolhatdsagi — beszamolasi szakkérdésekben felelds dontést e szervezeti egységek és
vezetdik hoznak és szakvéleményiiket egyszertsitett formaban (imél, folyamat tovabbengedése,
engedélyezési zaradék, ellenjegyzés, szigno stb.) az ellenjegyzésre jogosult tudomasara hozzak, akit
e dontések tekintetében tovabbi felelosség nem terhel.”



(4) Az Utasitas 4. § Helyettesitési rend alcimhez tartozo6 rendelkezés helyébe az alabbi 1ép:

»~A Gazdasdgi Hivatal vezetdjét tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén az altala kijelolt
kozalkalmazott helyettesiti.”

6. §
Az Utasitas
a) 4. § 1. pontja feletti alcimben a ,,Gazdasagi Iroda” szovegész helyébe a ,,Gazdasagi Hivatal”
szoveg

b) 4. § 1. pontjanak harmadik francia bekezdésében a ,,gazdasagi igazgatd” szovegrész helyébe a
»gazdasagi foigazgatd” szoveg,

¢) 4. § Uzemeltetési feladatok ellatisa a Kancellaria altal kozvetleniil alcim alatti elsé mondatban az
,,a kari szervezet latja el” szovegrész helyébe az ,,az Informatikai Igazgatosag latja el” szoveg,

d) 5. § Valamennyi vezetére €s munkatarsra vonatkozo rendelkezések alcim 5. pontjaban a
,Beruhazasi és Uzemeltetési Fbosztaly” szovegrész helyébe a ,Miiszaki ¢és Informatikai
Foigazgatosag” szoveg

1ép.

7.8

(1) Ajelen utasitas 2019. februar 15. napjan Iép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti
a) a Kancellaria tigyrend 5. sz. mellékletének 5. § p) pontja,
b) az Utasitas 4. § 1. pontjanak 6todik és hatodik francia bekezdése,
c) az Utasités 4. § 2. pontja,
d) az Utasitas 4. §-anak Palyazati Iroda feladatai és Humanpolitikai Csoport feladatai alcimei és az
azokhoz tartozo6 rendelkezések.
(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2019. februar 14.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



