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Dunatjvarosi Egyetem Szenatusa altal 82-2014/2015. (2015.04.21.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2015. aprilis 22.
Dunatjvarosi Egyetem Szenatusa altal 2-2019/2020. (2019.08.27.) sz. hatarozataval
egységes szerkezetben jovahagyva

Hatalyos: 2019. augusztus 28.
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L ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § Aziigyrend hatalya

(1) Az iigyrend személyi hatédlya kiterjed a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjanak
tevékenységére fiiggetleniil att6l, hogy foglalkoztatdsuk kozalkalmazotti, vagy egyéb
jogviszonyban torténik.

(2) Az ilgyrend targyi hatdlya kiterjed a Pdélydzati Iroda daltal végzett valamennyi
tevékenységre.

2. § Aziigyrend célja, tartalma, feladata

(1) Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabdlyok, valamint az Egyetem szabdlyzatai
alapjan részletesen meghatarozza a Palyazati Iroda feladatait, a szervezethez tartoz6 vezeto
és a dolgozok tevékenységével Osszefiiggo feladat-, hatds- és jogkoreit.

(2) Az iigyrend feladata:

a) meghatdrozza a szervezeten beliil, tevékenységi koronként, a vezetok és mads
dolgozok feladat-, hatds- és jogkorét;

b) szabdlyozza az egyes feladatok lebonyolitdsanak mddjat;

c) kialakitja gyakorlatat az Egyetem mas szervezeti egységeivel egyiittmiikodve.

II.  APALYAZATIIRODA OSSZETETELE, MUNKAJA
3. § A Palyazati Iroda feladata, hataskore

(1) A Pdlyazati Iroda a Pélyazati irodavezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 szervezeti
egység.
(2) A Pélyazati Iroda végzi az intézményi palyazatok koordindciéjat, segiti a palyazati
tevékenységet, kozvetitd szerepet tolt be a palydzok és a palyazatok tigyében dontési
joggal felruhdzott vezetdk kozott. E feladatkorben elldtandd fobb tevékenységi korei:
a) informaciogylijtés palyazati lehetdségekrél, az informécidk elemzése,
szelektéldsa, egyetemi szintll pdlyézati otletek generaldsa, folyamatos palyazati
forrasfigyelés;
b) pélyazati lehetéségek intézetekhez, illetve szervezeti egységekhez e-mailen,
vagy mas elektronikus formdban torténd tovabbitasa;
c¢) informécidszolgaltatis az Egyetemen beliil €s azon kiviil, az intézményen beliil
palyazati informdciés rendszer kialakitdsa, szamitogépes nyilvantartds
vezetése, statisztikak készitése;
d) dontések elokészitése kiilonbozo vezetoi szintek szamara;
e) elsosorban intézményi szintli vagy kiilso partnerekkel kozos projektek minden
részletre kiterjed0 szervezése, tervezése és végrehajtasa, az intézményi szintli
projektek aldirdsra valo elokészitése;
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f) egyiittmiikodés mds egyetemi vezetok daltal menedzselt egyetemi szintli
palyazatokban;

g) tartalmi és formai segitségnyujtds nem intézményi szintii projektekhez;

h) intézményi adatbdzis 1étrehozdsa, és miikodtetése;

1) nyilvantartdsok vezetése a benyujtott pdlydzatokrdl, ezekrdl rendszeres
tdjékoztatas az Egyetem vezetdi részére;

j) pélyazati honlap miikkddtetése, fejlesztése;

k) palyézati tandcsadds.

(4) A Palyazati Iroda tevékenységét a hatdlyos jogszabdlyok és belsd szabalyzatok
eldirdsainak megfelelden végzi.
(5) A Palyazati Iroda tevékenységét az irodavezeto irdnyitja

4. § A szervezeti egység munkamegosztasa

(1) Hatdridk:

Fo6 tevékenység megnevezése Hataridejét szabalyozo
dokumentumok

Pélyazatirds Pélyazati felhivés

Projektmenedzsment tdimogatés Projekt GANTT diagramja

Pélyazatok figyelése Nem értelmezhet0, mert folytonos

Egyéb tevékenységek SzerzOdések, Palydzati Szabélyzat

Sajat hatdskorben, valamint az Egyetem intézeteivel és mds szervezeti egységeivel

egyiittmiikodve ellatott feladatok, azok megoszlésa:

feladatkor hataskor

javaslattételre jogosult

®* mindségbiztositasiban

¢ intézményfejlesztésben

e palyazatokkal kapcsolatos szervezeti
szolgaltatasi feladatokban

e személyiigyi kérdésekben

véleményezésre jogosult

Pélyazati Iroda Vezetdje ¢ PI-t érint6 fejlesztési tigyekben

e pélyazati iigyekben

e személyiigyi kérdésekben egyéb
munkdltatoi jogok vonatkozasaban

e PI-t érint6 gazddlkoddsban

dontésre jogosult

e PI-t érint0 irdnyitdsi feladatokban

e iigyrendi kérdésekben

Adminisztrator/asszisztens feladatkorébe tartozdan
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e tajékoztatdsra jogosult
® javaslattételre jogosult
e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
mindségiranyitasi kérdésekben
® javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult
feladatkorébe tartozdan
e tajékoztatdsra jogosult
® javaslattételre jogosult
Szakiigyintézd ¢ kezdeményezésre jogosult

e véleményezésre jogosult

------

® javaslattételre jogosult
e véleményezésre jogosult

Innovacios menedzser

feladatkorébe tartozdan

e tdjékoztatdsra jogosult

® javaslattételre jogosult

e kezdeményezésre jogosult
e véleményezésre jogosult
mindségirdnyitasi kérdésekben
® javaslattételre jogosult
véleményezésre jogosult




)

a
Ui

U-04
PALYAZATI IRODA UGYREND
1. kiadds | 1. médositis | 7 (12). oldal

5. § A szervezeti egység felépitése

Iroda vezetdje

Szakigyintéz Innovacids Adminisztrator/As
6 Menedzser szisztens

6. § A Palyazati Iroda vezetéjének feladatai

(1) A Pélyazati Iroda vezetdjének feladata és hatdskore:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

)

J)

k)

képviseli a szervezeti egységet az Egyetemi testiiletek és vezetdk eldtt, tovabba az
Egyetemen kiviili szerveknél;

véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érintd,
hatdskorét meghalado kérdésekben;

gondoskodik, és javaslatot tesz az egység képzettség és éEletkor szerinti személyi
Osszetételére;

szervezi az egység tevékenységét;

vezeti és ellendrzi a beosztott alkalmazottak munkdjat;

javaslatot tesz a rendelkezésre all6 pénziigyi keretek felhaszndlaséra;

egylittmiikodik az Egyetem mds szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti
szervezetekkel, valamint a hallgatok képviselOivel;

sajat szervezeti egysége tekintetében gondoskodik a tliz-, munka-, polgdri és
vagyonvédelemrdl a vonatkoz6 el6irdsok alapjén;

ljavaslatot tesz a rektor felé a beosztott dolgozé munkatdrsak kozalkalmazotti
jogviszonya létesitésére, meghosszabbitdsdra, megsziintetésére, megbizdsi szerz0dés
kotésére;

az egy¢éb munkaltatdi jogok korében engedélyezi a szabadsdgot, irdnyitja a munkatdrsak
tevékenységét, ellendrzi feladataik végrehajtasat, értékeli teljesitményiiket;

a kozvetlen munkahelyi felettesével és a koltségviselokkel egyeztetve engedélyezi a
belfoldi kikiildetést.

(2) Az alébbi palyazati feladatok iranyitasa és azokban val6é kozremiikodés:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Pélyazatfigyel6 tevékenység koordinécidja;

Pélyézatok irdsa, ennek koordinicidja (hazai €s nemzetkodzi egyardnt);

A nemzetk6zi kapcsolatokhoz tartozé palyazatok irédsa;

Az iroda tevékenységéhez tartoz6 adminisztracio végzése és annak koordinalésa;
Pélyazati rasi tevékenység intézményi szintli Osszefogdsa;

Egyiittmiikodés palydzati partnerekkel;
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g) A palyazatokrdl sz616 VIR és egyéb adatkozlések koordindcidja;
h) Tartalommenedzsment rendszer feltoltése a munkakor altal érintett teriileten.

7. § A szervezeti egység miikodése

(1) Humaneroforras:

Munkakor

Munkakor feladatai

Pélyazati Iroda Vezetoje

a)

b)

d)

g)

Téamogatja az Ipari-Fejlesztési
Kozpont innovécids
tevékenységének pélyazati
megvalosuldsat

javaslatot tesz feladatkoréhez
kapcsolddo témakorokben az
emberi eréforrds gazdalkodas és
szervezetfejlesztési kérdések
tekintetében,

képviseli az ipari, gazdasagi
platformokon az Egyetem érdekeit
a kiilonbozd palyézati
kérdésekben,

felel a palyézati tevékenységhez
kapcsolddo informécidszolgéltatas
teljesitéséért, a nyilvantartdsok
naprakészségéért, teljességéért és
hitelességéért,

vezeti, felligyeli, ellendrzi €s
menedzseli a beosztott
alkalmazottak munkdjat,

ellatja, az atruhdzott jogkoroknek
megfeleléen, a munkaltat6i jogok
gyakorldsat

Pélyazatfigyeld tevékenység.
Pélyazati tevékenység végzése,

palyazatok irdsa - hazai és nemzetkozi
egyardnt- részvétel a megvaldsithatosagi
tanulmany é€s projekt adatlap illetve a
teljes palyazati dokumentacio
Osszedllitdsaban.
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- Kimutatasok készitése palyazati
tevékenységrol VIR-hez és egyéb vezetd
igényekhez.

- Egyiittmiikodés kiilsésokkel,
konzorciumi partnerekkel.

- A Dunadjvérosi Egyetem
palyazatok Horizontélis szempontjat
nyilvantartja; azok helyi szintl
megvaldsitasdnak kidolgozasidban részt
vesz €s azt koordindlja.

Adminisztrator/Asszisztens

- Az iroda irattdrdnak kezelése az
arra vonatkoz6 eléirdsoknak megfelelden.
- Az iroddhoz tartozé dolgozok
adminisztracios feladatainak elvégzése.

- Hatéridds feladatok nyilvéantartasa,
teljesitésiik figyelemmel kisérése.

- Beérkez0, kimend posta iktatdsa,
irattdrozasa.

- Vezeti az iroda targyi eszk6zok
valtozasat

- Elkésziti a havonkénti
létszamjelentést.

- Elkésziti a fenti dolgozok
munkavégzésérdl sz616 igazolasokat és a
1étszamjelentéssel egyiitt leadja.

- A mindennapi munka zavartalan
menetéhez sziikséges, de a fentiekben nem
hangsilyozott esetenkénti feladatok
ellatdsa.

- Ismernie kell az Egyetem
adminisztrativ tigyrendjét, iigyviteli
utasitdsat, be kell tartani az tigyviteli
fegyelmet.

- Kezeli az iroda dolgozo6inak
szabadsag nyilvantart4sat, azokat
naprakész allapotba vezeti.

- Kezeli a szerz6déses munkdkkal
kapcsolatos iratokat, munkdajaval
hozz4ajarul a belsd szabalyzatban foglalt
adminisztrativ jellegh el6irdasok
betartdsdhoz.

- Indokolt esetben munkakoréhez
nem tartozo feladatokat is koteles
atmenetileg ellatni.

- Hazai és nemzetkozi palydzatok és
azok rendszerének nyomon kovetése.
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- A Dunadjvarosi Egyetem
palyazatok Horizontélis szempontjit
nyilvantartja; azok helyi szintl
megvaldsitadsdnak kidolgozasidban részt
Vesz.
- Pélyazatfigyelést végez
- Ismeri az intézmény projektjeit
alap szinten
- Osszedllitja a palydzatok
adminisztrativ részeit
Szakiigyintézo - Részvétel a pélyazatok palydzati

dokumentécidjanak osszedllitdsaban,
feladata kiilonosen a pdlydzatok pénziigyi
tervezési dokumentumainak elkészitése

- Segitség nyujtasa palydzatokhoz
kapcsolddo hidnypétlasok, véaltozas-
bejelentdk, tdimogatasi szerzodés-
modositasok Osszedllitdsaban az PI
vezetdje dltal meghatédrozott palyazatok
esetében

- Kapcsolattartds a palyazatokat
kezeld szervekkel és konzorciumi
partnerekkel

- Pélyazatokhoz kapcsolddo
aggreagalt pénziigyi folyamatok nyomon
kovetése

- Pélyazatokhoz kapcsolddo
pénziigyi kimutatdsok Osszedllitdsa a VIR-
hez, és egyéb vezetoi igényekhez

- Kapcsolattartds a Egyetem érintett
belsé szervezeteivel pl. Gazdasagi
Igazgatosig

- Tartalommenedzsment rendszer
feltoltése a munkakor altal érintett
teriileten

- Hazai és nemzetkozi palydzatok
kozlése/ismerete

- Pélyazatfigyelés

- A Dunadjvarosi Egyetem
palyazatok Horizontélis szempontjit
nyilvéantartja; azok helyi szintii
megvaldsitasdnak kidolgozasidban részt
vesz.

- Hazai és nemzetkozi kapcsolatok
nyomon kovetése.
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- Az Egyetem palyazatainak
nyilvantartasa
Innovéciés menedzser - Pélyazatfigyeld tevékenység.

- Pélyazati tevékenység végzése,
palyazatok irdsa - hazai és nemzetkozi
egyarant- részvétel a megvaldsithatsagi
tanulmany é€s projekt adatlap illetve a
teljes palyazati dokumentaciod
Osszedllitdsdban.

- Kimutatasok készitése palyazati
tevékenységrol VIR-hez és egyéb vezetd
igényekhez.

- Részvétel a palyazatokhoz
kapcsol6do hidnypétlasok, valtozas-
bejelentdk, tdimogatasi szerzodés-
modositasok osszedllitdsaban.

- Az iroda tevékenységéhez tartozé
adminisztracid végzése.

- Egyiittmiikodés kiilsésokkel,
konzorciumi partnerekkel.

- Tartalommenedzsment rendszer
feltoltése a munkakor altal érintett
teriileten.

- A Dunadjvérosi Egyetem
palyazatok Horizontélis szempontjat
nyilvéantartja; azok helyi szintii
megvalositasanak kidolgozasaban részt
Vesz.

- Hazai és nemzetkozi kapcsolatok
nyomon kovetése.

8. § A dokumentumainak kezelése

(1) A Palyazati Iroda vezetdje é€s alkalmazottjai kotelesek a szervezeti egység
dokumentumkezelése sordn az Egyetem vonatkoz6 szabdlyzatainak — igy kiilondsen az
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabdlyzat, valamint az [ratkezelési Szabdlyzat —
rendelkezéseinek megfelelden eljéarni.
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IMI. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tigyrendet a Szenatus a 2-2019/2020. (2019.08.27.) sz. hatarozataval jovéhagyta,
amely 2019. augusztus 28. napjaval 1ép hatalyba.

(2) A jelen Ugyrend kozzétételérél az Egyetem a helyben szokdsos médon gondoskodik,
honlapjan hozza nyilvanossagra.

(3) Jelen Ugyrend elérési utvonala: N:\3 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dunaujvaros, 2019. augusztus 27. e
£o D

SR S e el sheReassaerenase X a0 W0 WY Louaues /‘.?"‘J’___:‘—r-
Dr. Andras Istvan \ | g ~ Kiss Adam Séandor
rektor \\Qfa‘n adjv AD kancellar

Szenatus elnike




