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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. §Azigyrend célja

(1) Jelen tigyrend célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok, valamint az Egyetem szabalyzatai alapjan
részletesen meghatarozza a Palyazati Iroda feladatait, a szervezethez tartozé vezetd és a
dolgozok tevékenységével Osszefiiggs feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes
feladatok lebonyolitasanak rendjét, ezaltal el6segitse feladatanak és munkédjanak magas
szinvonalu ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

(1) Az ugyrend személyi hatalya kiterjed a Palyazati Iroda (tovabbiakban: Palyazati
Iroda/szetvezet egység) valamennyi alkalmazottjanak tevékenységére.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Palyazati Iroda altal végzett valamennyi tevékenységre.
II. A PALYAZATI IRODA SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

3.§ A Palyazati Iroda szervezete

(1) A Palyazati Iroda a Tudomanyos és Kutatasi Rektorhelyettes szakmai irdnyitasa és
ellenérzése mellett mikodo szervezeti egység.

(2) A Palyazati Iroda vezetSje az irodavezetd, a feladatait a Tudomanyos és Kutatasi
Rektorhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellen6rzése mellett végzi.

(3) A szervezeti egység felépitése:

Szervezeli eqyseg frelépiteése:

Iroda vezetdje

Innovaciods Adminisztrator/

Szakiigyintézd menedzser asszisztens
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4. § A Palyazati Iroda f6 feladata, hataskére

A Palyazati Iroda alapvet6 szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ, valamint jelen
tgyrend tartalmazza.

A Palyazati Iroda az Egyetem hazai és nemzetkozi palyazataival kapcsolatos operativ és
koordinacios feladatait latja el, emellett a folyamatosan nyomon kévetésen keresztil azon
dolgozik, hogy az Egyetem minél eredményesebb legyen a palyazatok teriiletén.
Tamogatja az Ipari-Fejlesztési Kozpont innovacids tevékenységének megvalésulasat,
els6sorban palyazati vonatkozasu tertleteken, a Palyazati Iroda feladatainak végrehajtasa

soran.

III. A PALYAZATI IRODA FELADATAI

5.§ A Palyazati Iroda feladatkoérei

Az Egyetem alaptevékenységéhez igazodd palyazatfigyelés, a palyazatok elkészitése,
megirasa intézményi szinten, palyazatok elkészitése az intézmény kiilsé kapcsolatai részére,
amelyekben az Egyetem érdekelt, palyazatok elkészitése az egyetemi hallgatok részére.
Tovabbi feladata a projekt menedzsmentek mentoralasa és segitése, a projektek szakmai
teljestilésének, mérheté eredményeinek feliigyelete, horizontalis szempontok intézmény
szintl  teljesitésének kidolgozasa, végrehajtasa és feltugyelete, a lezarult projektek
dokumentacié megbrzése.

A Palyazati Iroda végzi az intézményi palyazatok koordinacidjat, segiti a palyazati

tevékenységet, kdzvetitd szerepet tolt be a palyazok és a palyazatok tgyében dontési joggal

telruhazott vezetSk kozott. E feladatkérben ellatandd £6bb tevékenységi korei:

a. Informacidgydjtés palyazati lehetéségekrdl, az informaciok elemzése, szelektalasa,
egyetemi szint( palyazati 6tletek generalasa, folyamatos palyazati forrasfigyelés;

b. Palyazati lehet6ségek intézetekhez, illetve szervezeti egységekhez e-mailen, vagy mas
elektronikus formaban torténd tovabbitasa;

c. Informacidszolgaltatds az Egyetemen belil és azon kivil, az intézményen belil
palyazati informaciés rendszer kialakitdsa, szamitogépes nyilvantartds vezetése,
statisztikak készitése;

d. Dontések elGkészitése kiilonb6zb vezetdi szintek szamara;

e. Els6sorban intézményi szintG vagy kilsé partnerekkel kozos projektek minden
részletre kiterjedd szervezése, tervezése és végrehajtasa, az intézményi szintd projektek
alairasra valo elGkészitése;

f.  Egyiuttmtkodés mas egyetemi vezetSk altal menedzselt egyetemi szint( palyazatokban;

Tartalmi és formai segitségnyujtas nem intézményi szinti projektekhez;

= o

Intézményi adatbazis létrehozasa, és mikodtetése;
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1. Nyilvantartasok vezetése a benyujtott palyazatokrodl, ezekrdl rendszeres tajékoztatas az
Egyetem vezetdi részére;

j.  Palyazati honlap miikodtetése, fejlesztése;

k. Palyazati tanacsadas.

L. Az Ipari Fejlesztési Kozpont tevékenységeinek tamogatasa, ezen belil kiemelten
tamogatott tertlet az FEgyetemen folyé KFI tevékenységekkel kapcsolatos palyazati
lehet6ségek feltarasa és kiaknazasa, az elérhet6 palyazati forras-lehet6ségek
felhasznalasaval a rendelkezésre all6 KFI infrastruktara kihasznaltsiganak javitasa, a
belsé és kilsé KFI egytttmiikodési lehetSségek feltarasa-, részvétel az egytittmiikodési
lehet6ségek részleteinek kidolgozasaban és megvalositasaban az Egyetem altal elérhet6

palyazati programok és konstrulciok teriiletén.

6.§ A Palyazati Iroda vezetdje, az irodavezetd

M

2

A Palyazati Iroda kozvetlenil a Tudomanyos és Kutatasi rektorhelyettes kozvetlen
szakmail iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyben a feladatokat és a munkavallalok
napi munkajat az irodavezet6 koordinalja és iranyitja.

A Palyazati Iroda irodavezet6 feladatai és felel6ssége:

a. Menedzseli és koordinalja az Egyetem palyazati tevékenységét;
FelelSs az intézményi szintd palyazatfigyelésért, valamint a palyazatok elkészitéséért, és
a lezarult palyazatok 6rzéséért;
c. Mentoralja, illetve tamogatja a palyazati projektmenedzsmentek munkajat, feliigyeli a
projektek szakmai teljesitésének mérheté eredményeit és kidolgozza a horizontalis
szempontok intézményi szintd teljesitését, melyet feliigyel és végrehaijt;
d. EgyuttmGkodés palyazati partnerekkel;
Feladata a palyazatokrol szo6lo VIR és egyéb adatkozlések koordinacidja;

Feladata a tartalommenedzsment rendszer feltoltése a munkakor altal érintett teriileten.

g. Tajékoztatja a felsGvezetést az intézmény palyazati szerepvallalasardl, azok
eredményeirdl, illetve a palyazati lehet&ségekrol;
h. Szorosan egyittmtkodik az Ipari-Fejlesztési Kozponttal, megvizsgalva az itt végzett
K+F+I tevékenység palyazati megvalosulasanak lehetSségét, elvégzi a kapcsolatos,
palyazatirassal 6sszefligg operativ és koordinacios feladatokat.
i.  Felel6s a palyazati tevékenységhez kapcsolédd informacidszolgaltatas teljesitéséért, a
nyilvantartasok naprakészségéért, teljességéért és hitelességéért;

Feladata a Palyazati Iroda tevékenységének iranyitasa és szervezése;

k. Feladata a beosztott alkalmazottak munkdjanak menedzselése, felugyelete és

ellenérzése;
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L

Feladat a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Rektor altal raruhazott jogkoéroknek

megfelelSen;

m. Feladata az egyéb, bels6 szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa;

n.

°

X.

y.

Z.

Munkajara egyebekben iranyadé az SZMSZ szerinti altalanos vezetdi feladat-,
telel6sség-, kotelesség-, hataskor szabalyozas.

Kotelezettségvallalasi jogkor:

Képviseli a szervezeti egységet az Hgyetemi testiiletek és vezetSk el6tt, tovabba az
Egyetemen kiviili szerveknél;

Véleményt nyilvanit, és javaslataival dontéseket kezdeményezhet az egységét érintd,
hataskorét meghalad6 kérdésekben;

Gondoskodik, és javaslatot tesz az egység képzettség szerinti személyi Gsszetételére;
Szervezi az egység tevékenységét;

Vezeti és ellen6rzi a beosztott alkalmazottak munkajat;

Javaslatot tesz a rendelkezésre allé pénztgyi keretek felhasznalasara;

Egyuttmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti
szervezetekkel, valamint a hallgatok képvisel6ivel;

Sajat szervezeti egysége tekintetében gondoskodik a tlz-, munka-, polgari és
vagyonvédelemrdl a vonatkozé elbirasok alapjan;

Javaslatot tesz a rektor felé a beosztott dolgozé munkatarsak munkavallaloi
jogviszonyanak létesitésére, meghosszabbitasara, megszintetésére, megbizasi szerzédés
kotésére;

Az egyéb munkaltatdi jogok kérében engedélyezi a szabadsagot, iranyitja a munkatarsak
tevékenységét, ellendrzi feladataik végrehajtasat, értékeli teljesitménytket;

A kozvetlen munkahelyi felettesével és a koltségvisel6kkel egyeztetve engedélyezi a
belfoldi kikiildetést.
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7. § A szervezeti egység miikédése

(1) Humaneré6forras:

Munkakor

Munkakor feladatai

Palyazati Iroda Vezet6je

- A 0.§-ban részletesen kifejtésre kerilt.

Adminisztrator/ Asszisztens

- Aziroda irattaranak kezelése az arra vonatkozo
el6irasoknak megfelelGen.

- Az iroddhoz tartoz6 dolgozok adminisztracios
feladatainak elvégzése.

- Hatarid6s feladatok nyilvantartasa, teljesitésitk
figyelemmel kisérése.

- Beérkez6, kimend posta iktatasa, irattarozasa.

- Vezeti az iroda targyi eszk6z0k valtozasat

- Elkésziti a havonkénti l1étszamjelentést.

- Elkésziti a fenti dolgozok munkavégzésérdl szolo
igazolasokat és a létszamjelentéssel egyiitt leadja.

- A mindennapi munka zavartalan menetéhez
szitkséges, de a fentieckben nem hangsulyozott
esetenkénti feladatok ellatasa.

- Ismernie kell az Egyetem adminisztrativ
tgyrendjét, igyviteli utasitasat, be kell tartani az
tgyviteli fegyelmet.

- Kezeli az iroda dolgozodinak szabadsag
nyilvantartasat, azokat naprakész allapotban
vezeti.

- Kezeli a szerzédéses munkakkal kapcsolatos
iratokat, munkajaval hozzajarul a bels6
szabalyzatban foglalt adminisztrativ jellegt
el6irasok betartasahoz.

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

- Hazai és nemzetkozi palyazatok és azok
rendszerének nyomon kévetése.

- A Dunatjvarosi Egyetem palyazatok Horizontalis
szempontjat nyilvantartja; azok helyi szintd
megvaldsitasanak kidolgozasaban részt vesz.

- Palyazatfigyelést végez

- Ismeri az intézmény projektjeit alap szinten

- Osszedllitja a palydzatok adminisztrativ részeit

Szakugyintézé

- Részvétel a palyazatok palyazati
dokumentaciéjanak 6sszeallitisaban, feladata
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kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervezési
dokumentumainak elkészitése

- Segitség nyujtasa palyazatokhoz kapcsolodo
hianypotlasok, valtozas-bejelentdk, tamogatasi
szerz6dés-modositasok Gsszeallitasaban az PI
vezetdje altal meghatarozott palyazatok esetében

- Kapcsolattartas a palyazatokat kezel6 szervekkel
és konzorciumi partnerekkel

- Palyazatokhoz kapcsol6dé aggreagalt pénzigyi
folyamatok nyomon kévetése

- Palyazatokhoz kapcsolodé pénziigyi kimutatasok
Osszeallitasa a VIR-hez, és egyéb vezetoi
igényekhez

- Kapcsolattartas a Egyetem érintett belsé
szervezeteivel pl. Gazdasagi Igazgatosag

- Tartalommenedzsment rendszer feltdltése a
munkakor altal érintett teriileten

- Hazai és nemzetkdzi palyazatok kozlése/ismerete

- Palyazatfigyelés

- A Dunatjvarosi Egyetem palyazatok Horizontalis
szempontjat nyilvantartja; azok helyi szintd
megvaldsitasanak kidolgozasaban részt vesz.

- Hazai és nemzetkozi kapcsolatok nyomon
kovetése.

- Az Egyetem palyazatainak nyilvantartasa

Innovacids menedzser

- Palyazatfigyel6 tevékenység.

- Palyazati tevékenység végzése, palyazatok {rasa -
hazai és nemzetkozi egyarant- részvétel a
megvaldsithatdsagi tanulmany és projekt adatlap
illetve a teljes palyazati dokumentaciéd
Osszeallitasaban.

- Kimutatasok készitése palyazati tevékenységrél
VIR-hez és egyéb vezet6 igényekhez.

- Részvétel a palyazatokhoz kapcsolodo
hianypétlasok, valtozas-bejelentk, tamogatasi
szerz6dés-modositasok Gsszeallitasaban.

- Az iroda tevékenységéhez tartoz6 adminisztracid
végzése.

- BEgyuttmakodés kiilsésokkel, konzorciumi
partnerekkel.

- Tartalommenedzsment rendszer feltdltése a
munkakor altal érintett tertileten.

- A Dunatjvarosi Egyetem palyazatok Horizontalis
szempontjat nyilvantartja; azok helyi szintd
megvaldsitasanak kidolgozasaban részt vesz.

- Hazai és nemzetkdzi kapesolatok nyomon
kovetése.
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8.§ Bels6 miikodésre vonatkozoé tovabbi kiegészité rendelkezések

(1) A Palyazati Iroda valamennyi dolgozdja koteles jelzéssel élni az irodavezets, ennek
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali beavatkozast
igényl6 esetet, vagy szabalytalansagot tapasztal. Az irodavezet$ ilyen esetben koteles az
ligyet megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni, vagy azt a hatarsorrel rendelkez6
szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni. Az irodavezet6 mulasztisa esetén a
tudomanyos és kutatasi rektorhelyettes felé kell jelzéssel élni.

(2) A Palyazati Iroda valamennyi dolgozdja koteles az tgykezelési, iratkezelési, iktatasi
szabalyokat betartani. A Palyazati Irodan keletkez6 iratokat iktatni sziikséges.

(3) A Palyazati Irodan keletkezett dokumentumok elektronikus uton, vagy iktatokényv
hasznalata mellett tovabbithatok. A Palyazati Iroda valamennyi dolgozéja koteles arrdl
gondoskodni, hogy az altala folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kévethetd legyen.

(4) A Palyazati Irodan belil a tények rOgzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgds, esetben a szébeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(5) A Palyazati Iroda tgyfélfogadasi rendje: hétf6t6l péntekig 13:00-15:00, valamint el6re
egyeztetett idépontokban.

(6) A Palyazati Iroda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat
megtartani.

(7) A hatarid6k betartasa a Palyazati Iroda valamennyi munkatarsanak kotelessége.
Amennyiben a hatarid6 szakmai okok miatt rovidnek bizonyul, vagy a feladat id6igényes és
elhuzodik, ugy ezt az irodavezetd felé jelezni szitkséges, aki a kortilmények megvizsgalasat
kovetSen és azokat mérlegelve sziikség esetén 1) hataridét tiz.

(8) A Palyazati Iroda valamennyi dolgozdja koteles az intézményi szabalyozok
rendelkezéseinek pontosan és kortltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa
soran betartani.

(9) A Palyazati Irodan az alabbi f6bb nyilvantartasok vezetése torténik:

— Nyilvantartas a benyujtott palyazatokrol

— Nyilvantartas a nyertes palyazatokrol

— Nyilvantartas a megvaldsitott projektek fenntartasi idészakairdl

— Likviditasi tablazatok gyGjtése a projektek gazdalkodasi adatairél

— Nyilvantartas a palyazatfigyelésrél

(10) A palyazatok soran szitkséges meghatalmazasok kiadasanak rendje: eseti jelleggel,

az egyes feladatok elvégzésével kapcsolatos kiillonb6z6 meghatalmazasokat a rektor adja ki.
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(11) A Palyazatt  Iroda  az  alabbi  e-mail  cimekkel  rendelkezik:

palyazatiiroda@uniduna.hu, annak kezelésére a Palyazati Iroda minden munkatarsa

jogosult és hozzaféréssel rendelkezik.

(12) A Palyazati Irodan felmerilé panaszokat az irodavezetének kell eljuttatni, aki
gondoskodik a panasz kivizsgilasa irant a panaszkezelésrél szO0lo rektori utasitas
rendelkezéseinek megfelelen.

(13) A Palyazati Iroda koltségvetési- és beszerzési tervét az irodavezetd koteles

elkésziteni a gazdasagos mikodés elvét szem el6tt tartva.

9. § A Palyazati Iroda értekezletei

(1) A Palyazati Iroda vezetdje, heti rendszerességgel, hetente legalabb 1 alkalommal, személyes,
fels6-vezet6i megbeszélésen vesz részt a tudomanyos-kutatasi rektor-helyettessel. A
megbeszélés soran attekintésre keriilnek a folyamatban 1évé palyazati és egyéb kapcsolodo
tgyek, megtorténik ezek nyomon- kévetése, priorizalasa, a megbeszélés keretében sor kertl
a sziikséges felsévezet6i dontések meghozatalara is.

(2) A Palyazati Iroda vezetdje, heti rendszerességgel, hetente legalabb 1 alkalommal személyes
munkamegbeszélsét tart a Palyazati Iroda munkatarsaival. A megbeszélés targya a Palyazati
Iroda munkatarsai munkajanak Gsszehangolasa és a folyamatban 1évé témak priorizalasa,

ellenérzése, koordinalasa, a kapcsolédd operativ szintlh dontések meghozatala.

10. § Dokumentumok kezelése

(1) A Palyazati Iroda vezetdje és alkalmazottjai kotelesek a szervezeti egység dokumentumkezelése
soran az Egyetem vonatkozé szabalyzatainak — gy kilonosen az Adatkezelési és Adatvédelmi

Szabdlyzat, valamint az Iratkezelési Sabdlyzat — rendelkezéseinek megfelel6en eljarni.

11.§ Munkaidd nyilvantartas

(1) Minden hoénap 23. napjaig a jelenléti {veket a Palyazati Iroda asszisztense vagy kijeldlt
munkatarsa gydjti ssze, az irodavezets — az irodavezetd esetében a tudomanyos és kutatasi
rektorhelyettes -pedig ellenjegyzi a hataskorébe tartozé munkatarsak jelenléti {vét.

(2) Minden honap 25. napjaig a szabadsag-, és tappénz jelentéseket a Munkatigyi Irodanak kell
leadni. A szabadsagengedélyt mindenki maga irja ki és iratja ala a felettes vezetdjével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kévetSen tortént valtozasok bejelentésére legkésébb a targyho
utols6 munkanapjaig van lehet6ség a Munkatigyi Iroda felé
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen ugyrendet a Rektor 21/2022. szamu utasitissal adta ki, amely 2022. december 16.
napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejlleg a korabban kiadott tigyrend hatalyat veszti.
(2) Jelen Ugyrend elérési utvonala: N:\4-1Rektori utasitasok.

Dunatjvaros, 2022. december 15.

Dr. Andray/ Isfv

rekt(ﬁ




