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I. Létszam, vezetési és helyettesitési rend
1. Altalinos rendelkezések

A Palyazati Osztaly (a tovabbiakban: Osztaly) iigyrendjét az Allatorvostudomanyi Egyetem
Szervezeti ¢és Mikodési Szabélyzata - Szervezeti és miikodési Rendje 11. §-a, 68. § (a
tovdabbiakban: SZMR) alapjan az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. A Palyazati Osztaly tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.
2. A szervezeti egység létszama 9 16, ebbol vezetdk: 1 {6 osztalyvezetd.

3. Az osztalyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a Kancellar dltal kijelolt vezetd,
vagy mas foglalkoztatott helyettesiti.

4. Az egyes lgyintézOk helyettesitésének rendjérdl a munkakéri lefras rendelkezik, Az
ligyintézok eseti helyettesitését az osztalyvezetd hagyja jovd. Egyedi tigyekben, kivételesen
az ligyintéz6 is gondoskodhat sajat helyecttesitésérdl az osztalyvezetd eldzetes
egyetértésével.

11, Feladatkor
Az Osztaly az SZMR 77. §-adban meghatarozott feladatkorei:
a) a kutatasi, fejlesztési és innovacids tevékenység eldkészitése,

b) az Egyvetem és szervezeti egységel, az Egyetemen tevékenykedd kutatdk, kutatocsoportok,
egyetemi hallgatdk, a doktori iskolak hallgatoi, valamint az egyetem vezetése szamara
informacidszolgaltatast és tandcsadast nydjt azokrél a palydzati lehetdségekrbl, amelyek
barmilyen formdban kapcsolhatok az  Egyetem mikodéséhez, ezaltal eldsegiti a
forraslehetbségek feltarasat,

¢) palyazatfigyelés, ennek keretében a hazai és nemzetk6zi forrasi palydzatok figyelése,
folyamatos tajékoztatds a megjelent palydzati felhivasokrol,

d) palydzati tandcsadas, amelynek keretében a péalyazati lehetdségek kihasznalasanak
eldsegitése, a benytjtandd palyazatokkal kapesolatos tigyintézés koordindlasa és menedzselése
az Egyetemen,

e) a palydzatokhoz sziikséges statisztikai és azonosité adatok egységes formaban torténd
rendelkezésre bocsatasa, trlapok kitdltése, kozzététele, a palyazatok formai ellendrzése,

) az Egyetem kutatési, fejlesziési portfolidjahoz ¢s képességeihez illeszkedd hazai, eurdpai
unios és mas kiilfoldi palyazati lehet6ségek felkutatasa, a kutatok rendszeres tdjékoztatdsa, a
palyazatok elkészitésének aktiv tamogatasa,



g) a palydzatok szerzddéskotésének elokészitése (egyittmikodés koordindldsa a palyézathoz
szitkséges egyetemi szervezeti egységekkel, valamint kiilsé partnerekkel, szervezetekkel, igy a
jogi, adminisztrativ, szakmai, pénziigyi tartalom biztositisa),

h) vezetbi/testiileti dontés alapjan palyazatirds és projektmenedzsment,

1) a palydzatok fenntartasi idészakban valé gondozasa,

1) az Egyetem projektjeinek eredménykovetése és utdkezelése, ellendrzéseken valé részvétel,
k) a palyazatok nyilvantartasa, ennek, mikodtetése, folyamatos fejlesztése,

1) az Egyetem altal beadott és nyertes palyazatok nyilvantartasa,

m) tanacsadas, segitségnyujtds, tdjékoztatds, informéciés napok, szakmai férumok
szervezésével,

n) szakértéi és egyéb koordindcids tevékenységek, amelynek keretében tdmogatasokkal
kapesolatos elemzések, hattértanulményok, dsszefoglalok készitése, rendezvények szervezése,
egyéb kapcsolodd szolgaltatasok nyujtasa,

0) az Egyetemen keletkezd, gazdasdgi potenciallal bird szellemi alkotasok, kutatasi
eredmények, Otletek és felfedezések proaktiv felkutatdsa, befogadasa, vizsgélata és védelme,
masok altali jogosulatlan gazdasagi hasznositasénak szakszer(i megakadalyozasa, a tudomdny
szabadsdganak tiszteletben tartasaval,

p) az Egyelemen keletkezé szellemi alkotdsok hatékony és optimalis gazdasagi
hasznositisanak, illetve a hasznositast megvaldsité vallalkozdsok alapitasdnak elésegitése
(licenceladas, szabadalmaztatds, spin-off-cégek alapitdsa, lizletfejlesztési és jogi tandcsadas),
figyelemmel a Nftv,, illetve az allamhéztartasrd] szolo torvény rendelkezéseire,

q) hazai és nemzetkdzi ipari, gazdasagi, korméanyzati kapesolatok kiépitése és menedzsmentje
az BEgyetem és kulatdi szamara,

r) az Egyetem kutatoinak tdjékoztatisa, folyamatos tovabbképzése a technoldgiatranszferrel
kapcsolatos kérdésekben.

s} a palyazati projektek pénziigyi folyamatainak kovetése és az ezzel kapesolatos belsd és kiilsé
adatszolgaltatasok biztositasa,

t) a palyazati projektek elszamolhatosagahoz kapesolddo eldirasok, szabalyok nyomonkdvetése
¢és betartatasa,

u) a palyazati projektek elszamoldsa a tdmogatasi szerzddésben eldirt maodon és idében,
valamint ezek hidnypotlasanak kezelése,



v) a timogatok és egyéb hatdsagok ellendrzd tevékenységéhez a dokumentaciok elékészitése
és az ellendrzésben vald kozremiikdés.

HI. Az Osztaly vezetdje és feladatai, valamint a munkamegosztisi rend

1. Az osztalyvezeté

a) az SZMR-ben meghatarozott altalanos vezetdi feladatokon tdl teljesiti a jogszabéalyokban,
illetve a kézjogi szervezetszabdlyozo eszkozok altal eloirt kitelezetiségeit, vezeti az Osztaly
munkajat, és felelds az Osztaly feladatainak ellatdsaért. A hatdskdrébe utalt ligyekben és
feladatkdrben olyan modon gyakorolja a vezetdi, iranyitdi és szakmai irdnyftd jogkordket, hogy
az altala adott utasitdsok, azok cimzetfjei, tovabba a végrehajtas hatariddi és feleldsei
egyértelmiien megallapithatok legyenek;

b) folyamatosan szervezi és ellenérzi az Osztaly feladatainak hataridében torténé végrehajtasat;

¢) a beosztottak munkakor leirasdhoz képest sziikség szerint ) feladatot hataroz meg, vagy
dont a feladatok ideiglenes atcsoportositasarél;

d) egyedi ligyekben a Kancellar utasitasanak megfeleléen gondoskodik a feladatok elosztasardl,
adott esetben a Kancellar utasitasa szerint kijeloli az tigyben elsddleges feleldsséggel eljaréd
személyt;

e) a kiemelt jelent6ség(, illetve a soron kiviili igyek elintézésér6l a Kancellar utasitdsa alapjan
maga gondoskodik, vagy eljardsra utasitja az erre kijelolt munkatarsat;

f) a Kancellar felhatalmazasa és utasitdsa szerint jogi képviseleti feladatokat lat el;

g) a sajat hataskorébe tartozd tigyekben kijeloli az Osztdly feladat- és hataskorébe tartozd
feladatok feleldseit €s meghatarozza a belsd tigyintézési hatdridéket;

h) javaslatot tesz az Osztaly létszam-, személyl juttatdsi és jutalmazési keretével valé
gazdalkodasra;

1) javaslatot tesz kitiintetések, cimek, dijak és jutalmak adomanyozasara,

j) a feladatkorébe utalt tigyekben gyakorolja a kiadményozasi jogkért a jelen iligyrendben
foglaltak szerint;

k) a Kancellar eldzetes egyetériése mellett gyakorolja az SZMR &ltal hataskérébe utalt egyéb
munkaltatol jogokat;

1) javaslataival, kezdeményezéseivel, allasfoglalasaival részt vesz a Kancellar dontéseinek
clokeszitésében, a vezetdi informaciok clemzésében és értékelésében, illetdleg a Kancellar
vezetdi felkészitésében:

m) gondoskodik a sajat részvételérdl a vezetdi értekezleteken;



n) tevékenysége soran biztositja az Osztaly adatkezelésének torvényességét, az ligykezelési és
titokvédelmi szabalyok megtartasat.

IV. A munkavégzés rendje, szignalasi jog

Az osztalyvezetd az osztalyhoz érkezé azon igyeket jogosult barmely ligyintéz6jére tovabb
szigndlni, melyekben az Egyetem magasabb vezet6je sajat részére nem tartotta fenn a
szignalasi jogot.

A szignalast végz0 vezetd az ligyiraton tiinteti fel arra vonatkozd — sajat kezlileg aldirt,
datummal ellatott — utasitisat, hogy a feladatot melyik igyintéz6, mely szakmai elvek
mentén és milyen hataridére hajtsa végre.

Eltéré vezetdi utasitas hidnyaban az tigy érdemi elintézés céljabo! arra a munkatarsra kerdil
kiszignalasra, aki a korabban érkezett, azonos tigyet is intézte.

Az osztalyvezetd sajat hataskorébe vonhat az ligyintéz6t61 barmely, az Osztaly hataskorébe
tartozd Ugyet.

Az lgyintézd feladatait Onalldan, illetve szitkség esetén a szervezeti egység mas
igyintézbivel, illetve az osztalyvezetdvel egyeztetve latja el.

A osztalyvezetd sajat hataskorben jovahagyodlag alairt figyiratoknak a cimzettek részére
torténd kikiildésérdl az osztaly adminisztrativ feladatokat ellaté munkatarsa gondoskodik
az egyetem Iratkezelési Szabélyzataban foglaltak szerint.

V. Kiadmanyozasi jog

1. Az osztalyvezetd sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot

a)

b)

mindazon tigyiratok esetében, amelyek kiadmanyozasat a Kancellar nem tartotta fenn
maganak, ‘

mindazon {igyiratok esetében, amelyek kiadményozdsat az osztalyvezeté nem delegdlta
masra.

VI. A szervezeti egység nyilvantartasok vezetésének rendje

Az tgyrend mellékletében felsorolt nyilvantartasok vezetését az Osztalyon belill kijelslt, illetve
akadalyoztatasuk esetén az osztalyvezetd dltal helyettesitésiikre kijelolt munkatarsak latjak el.



V1. Az Gj foglalkoztatottak betanitasanak rendje

Az 0j belépoként foglalkoztatott munkatarsak betanitdsardl az osztalyvezeté gondoskodik.
Amennyiben az osztalyvezetd nem személyesen latja el a betanitast, Gigy koteles az osztalyon
dolgozé munkatarsak kozil kijeldlni az erre megfeleld személyt. A betanitdssal megbizott
munkatars vagy az Uj belép6ként foglalkoztatott kérésére a kijeldlést irasba kell foglalni.

VHI. A munkaértekezietek rendje, valamint a foglalkoztatottak tajékoztatasa ¢s képzése

I.

Az osztilyvezetd ériekezleteken, illetve feladatkiadd megbeszéléseken elhangzott
informaciok atadasa céljabol, tovabba az aktualis feladatok megvitatdsa érdekében a
sziikség szerint munkaértekezletet tart.

Az osztalyvezetd a szervezeti egységet érintd szakmai, illetve munkaltatéi dontésekrél,
valamint a tervbe vett és az elvégzett feladatokrdl sz616 tajékoztatds megaddsa, tovabba a
folyamatban 1évé lgyek Aallasarél sz0lo tajékoztatds kérése céljabol sziikség szerint
munkaériekezletet tart, amelyen a szervezeti egység valamennyi munkatarsa részt vesz.

Az egyes palyazatokhoz, projektekhez kapesolédodan, az adott palyazat, illetve projekt
feleldse alkalmi vagy rendszeres jelleggel munkaértekezletet tart, amelyen szitkség szerint
az Egyetemen dolgozd tovabbi érintettek is meghivét kapnak.

Amennyiben a szervezeti egység valamely munkatdrsanak munkakorébe tartozd feladat
megfeleld ellatasdhoz szakmai ismereteinek szélesitésére, elmélyitésére van szitkség, az
osztalyvezetd gondoskodik az adott teriilleten szakmai jartassaggal rendelkezd személy
kijelolése irant ezen ismereteknek a szervezeti egység belili képzés keretében torténd
atadasa céljabol.

IX. A szabadsdg kiadasanak rendje

A szervezeti egységben a foglalkoztatottak nagyobb részét énnté — kiiléndsen a nyari,
valamint tinnepek idejére tervezett — szabadsagoldsi id6szakokban a szabadsédg kiadésa az
éves szabadsdgolasi tervben (a tovabbiakban: szabadsagterv) foglaltakra figyelemmel
torténik. A szabadsagtervet az osztalyvezetd koteles eldzetes jovahagyas céljdbdl bemutatni
a Kancellarnak.

A szabadsaglerv elkészitéséért, illetve a Kancellar részére hataridoben torténd dtadasaért az
osztalyvezetd felel.
A fentiektdl eltéro, eseti szabadsagigényt a szervezeti egység valamennyi munkatarsa az e

célra rendszeresitett szabadsag-nyilvantartd lapon engedélyezés céljabdl bejelenteni a
kézvetlen felettesének.



10.

11.

12.

X. A munkavégzeés alapelvei

A szervezeti egység dolgozdi tevékenységiik ellatdsa soran egylittmikadésre kotelezettek,
A feladatkoriikbe tartozo, de mdas szervezeti egység feladatkdrét is érinté tigyekben az
egyeztetésért az a szervezeti egység felelds, amelynek a feladat elvégzése a fo feladatksrébe
tartozik, illetve vezet6i szignalas nyoman az elsé helyen kertilt megjelsiésre.

A szervezeti egység dolgozoi kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott informaciot az
illetékes szervezeti egységhez eljuttatni.

Az osztélyvezet jogosult a feladat- és hatdskorének gyakorlasat az alarendeltségébe tartozod
vezetére atruhdzni, illetdleg az alarendeltségébe tartozd barmely lgyet magdhoz vonni,
tovabba az ligyek intézésére a jogszabilyok keretei k6zott érdemi és eljarasi utasitast adni.

A szerverzeti egység dolgozoira nézve az ligyek intézése soran az ala- és folérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati Gt pontos betartasa és betartatdsa kotelezo.

A felettes vezetd a kdzvetlen vezetd tavollétében, a szolgalati 4t mellézésével utasithat
barmely beosztottat, aki az utasitast koteles végrehajtani. Errél azonban a beosztott a leheté
legrovidebb idoén beliil, a szolgalati Gt betartasaval koteles jelentést tenni kdzvetlen
felettesének.

A szervezeti egység vezetdje kotelesek a feladatok végrehajtasat a sziikséges informacidk
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben vald elézetes allasfoglalassal, a médszerek,
eszkdzok és az 1d6beli litemezés meghatarozasaval elgsegiteni.

A vezetdl utasitas a hivatal elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhatd.

Vitas kérdésekben, véleményeltérés esetén a kozos kozvetlen felettes vezetd jogosult
dénteni az ligy intézésének modjardl.

Az Osztaly szolgaltato jelleggel és szemlélettel jarul hozzd az Egyetem palyézati sikercihez.

Az Osztaly iigyfélfogadasi rendet hatarozhat meg, a Kancellar jévéhagyasaval. Ugyanakkor
az Osztaly munkatarsai tigytélfogadasi idén kiviil is rendelkezésre dllnak,

Az Osztély illetve egyes munkatarsai a palydzati projektek megfelelé megtervezése,
megvaldsitasa (és adott esetben fenntartdsa) érdekében szorosan egyiittmitkdnek mas,
érintett szervezeti egységekkel, és jelzik feléjlik a palyazati eldirasokbdl illetve kapcsolddo
jogszabdlyokbdl eredé eloirasokat.

Az osztaly munkatdrsai proaktiv médon kezelik feleiésségi koriikbe sorolt palyazatokat és
projektek, ennek kerctében t4jékoztatjdk az érintetteket a  véarhatd/kapesolddo
kotelezettségrdl, és a soron kévetkezé feladatokrol.



13. A hatékonysag novelése érdekében az Osztaly illetve egyes munkatarsai a tapasztalataikat
folyamatosan beépitik a muikodésbe. Az osztdly munkatarsai megel6z6 jelleggel
megosztjak egymas kozt a munkavégzés soran, illetve egy-egy feladat teljesitése kozben
szerzett azon tapasztalataikat, tanulsagaikat, amelyek mas kollégaik pdlyazataiban és
projektjeiben is felmeriilhetnek.

XI. Zaro rendelkezések
1. A jelen ligyrend altal nem szabalyozott kérdésekben az SZMR rendelkezései iranyadok.
2. Az iigyrendet a szervezeti egység valamennyi foglalkoztatottja kozvetleniil kapja meg.

3. Az tigyrend kiadmanyozasanak napjan 1ép hatalyba.
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1. sz. fiiggelék
A szervezeti egység dltal vezetett nyilvantartasok jegyzéke

1. Beadott, megvaldsitas alatt allo €s fenntartas alatt allo palyazatok és projektek

nyilvantartasa

2. A legalabb részben a projektekbo! finanszirozott személyi juttatisok nyilvantartasa
3. Szabadsag nyilvantartas

4. Ugyirat nyilvantartas

5. Folyamatéabrak






