EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

14/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Természettudomanyi Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérol
(Egységes szerkezetben a modositdsarol szolo 23/2015. (XI. 23.) szamu, 2/2019. (11. 14.)
szamu, 5/2021. (X. 20.) szamu, 7/2024. (VIIL. 7.) szamu kancellari utasitasok
rendelkezéseivel.)

Az Eb6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkddési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikodtetést timogato szervezeti egységeinek

iigyrendjét a Természettudomanyi Kar tekintetében a fliggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitas 2015. 4prilis 15. napjan 1ép hatalyba.

A jelen utasitas hatalyba 1épésétdl nem alkalmazhatdk a kari szmsz-ekben, vagy mas egyetemi
szervezetszabalyozd eszkozben, igy pl. rektori utasitasban, vagy fOtitkari, gazdasagi
foigazgatoi utasitasban, korlevélben az itt szerepldvel azonos elnevezésii szervezeti egységek

mitkddésére és feladataira vonatkozo szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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Fiiggelék
1.§ Bevezeto rendelkezések

Az tigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Természettudomanyi
Kar kari miikodés tamogatod egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezetdk és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

Az tligyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikodése az Egyetem megfeleld
karanak oktatdsi-kutatasi alapfeladat-ellatasat timogatja. A szervezeti egységek szamara
meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai egymassal, a kancellari szervezet mas
egységeivel és a kar vezetdivel és munkatarsaival egylittmiikddve, a feladat megoldasat
szem eldtt tartva, a jogszabalyok ¢és az egyetemi szervezetszabalyozo eszkozok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

A kari miikodés tdmogato egységek szervezeti tagoldsa funkciondlis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatdsa parhuzamossagot nem mutathat.

A kari mikodés tdmogatod egységek szervezeti strukturajanak atalakitisa, modositasa a
kancellar hataskore.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti idore az {igyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozo utasitdsokat irasban kell kiadni és
gondoskodni kell arr6l, hogy az érintett vezetOk és munkatarsak az utasitds tartalmat
megismerjék.

2.§ Természettudomanyi Kar Dékani Hivatala®

A kari hivatal megnevezése: TTK Dékani Hivatala
Székhelye: 1117 Budapest, PaAzmany Péter sétany 1/A
Levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Telefon: 06-1-372-2500

A kari hivatal bélyegzoi:

korbélyegzo:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékani Hivatal I-111.
sorszammal

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékanja 1.

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Dékéanhelyettese [-V.

cimbélyegzo:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar
Dékani Hivatal Dékani Titkarsag

1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A

Levélcim: 1518 Budapest, Pf.:32.

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar
Dékani Hivatal Doktori, Habilitacios és Nemzetkozi Ugyek Csoportja

1 Megallapitotta a 23/2015. (XI. 23.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2015. XI. 30. napjatol.
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1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Levélcim: 1518 Budapest, Pf.:32.

(3) A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti. Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

a)
b)

c)

Nyomon kdoveti, és ismerteti a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érintd
jogszabaly- és belsd szabalyzat-, utasitas-valtozasokat.

Elokésziti és aktualizalja a Kar szabalyzatait, gondoskodik a kari honlapon a kotelezd
kozzétételekrol, az aktualizaldsok szakmai feliigyeletét ellatja.

Ellatja a Dékani Hivatal iratkezelés korébe tartozd feladatokat, megszervezi a Kar
iigyiratforgalmat. A Kar igazgatési és ligyviteli tevékenységét koordinal6 igazgatasi és
igyviteli tevékenységeket lat el.

kozvetleniil segiti a dékan és helyettesei munkajat,

a dékan iranymutatasa alapjan el0késziti a Kari Tanacs és mas kari testiiletek iilését (a
TDT kivételével), ellatja azok titkari teenddit,

végzi a Szenatus Kart érintd ¢s Kari Tanacs altal hozott hatdrozatok nyilvantartasat,
feliigyeli a kari bels6 informacid-aramlast, dsszeallitja a belsé tajékoztatokat,

feliigyeli a Dékéani Hivatal kdzponti irattaranak rendjét és az iratselejtezést,

iranyitja és vezeti a kar mikodését biztositd — mas Hivatal ala nem sorolt (pl. intézeti,
tansz¢ki) - adminisztracidt és — az intézetigazgatok szakmai kozremiikodésével - a
technikusi, laboransi munkat,

a Kari Tandcs személyi dontéseinek intézkedési elokészitése, a végrehajtas korében
mas hataskorébe nem tartozé intézkedések megtétele

a kitlintetési  javaslatok  Osszegytlijtése,  dontés-elokészitése,  Kkitiintetettek
nyilvantartatasa,

Folyamatos kapcsolattartds a kari vezetokkel, titkdrsdg munkatdrsaival, tanszéki
igyintézokkel. Napi feladatokat a Dékani Titkarsag munkatarsaival egyezteti.

m) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok,

utasitasok, a Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak.

(4) A Dékani Hivatalon beliil miikodik

a)
b)
c)
d)

a Dékani Titkarsag,

a Doktori, Habilitacios és Nemzetkdzi Ugyek Csoportja

az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport

tovabbi csoportokat alkotnak az intézeti miikodést tamogat6 csoportok:
da) a Biologiai Intézet miikodését tamogatd Csoport,

db) a Fizikai Intézet miikodését tamogato Csoport,

dc) a Foldrajzi- és Foldtudomanyi Intézet miikodését tamogatd csoport,
dd) a Kémiai Intézet miikodését tamogatd Csoport,

de) a Matematikai Intézet miikodését tamogatd csoport.

(5) A Dékani Titkarsagot a Hivatalvezetd iranyitja.
A Titkéarsag feladatai az adminisztrativ-titkarsagi, szervezési jellegli feladatok korében
kiilonosen

a)
b)

c)
d)

e)

a dékan, a dékanhelyettesek vezetdi munkdjanak segitése,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jard titkarsagi feladatok ellatasa, kari
levelezés,

a dékani titkarsag adminisztracioja,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozd hataridok, megbeszélése,
talalkozok idépontjainak egyeztetése,

a Kar vezetdihez érkezd vendégek fogadasa,



f)
9)

h)
i)

)
k)

protokollaris ligyek intézése,

a kari rendezvények iddpontjainak és a tandcsterem elfoglaltsagdnak egyeztetése,
nyilvantartésa,

a Kar rendszeres rendezvényeinek elkészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban
valo részvétel,

a Dékani Kollégium iiléseivel kapcsolatos adminisztracids feladatok intézése,

a diszoklevél adomanyozasaval jard dontés-elokészitd tevékenységek intézése,
kapcsolatot tart tovabba a Kar intézeteivel, az intézetekbe kirendelt adminisztracios €s
technikai feladatokat ellato munkatarsak tigyeiben.

(6) A Doktori, Habilitacios és Nemzetkozi Ugyek Csoportja latja el

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

adminisztraciojat is),
a kar nemzetkozi kapcsolatainak szervezését,
a Kar tudomanypolitikai tevékenységéhez sziikséges adminisztraciot,
a kiilfoldi hallgatokkal, illetve az Erasmus palyazatokkal kapcsolatos tigyek intézését,
a Kari rendezvények szervezésében valo kozremiikodést,
a kari honlap gondozasat az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport tdimogatasaval,
kari PR feladatokat
a kitiintetési felterjesztések véglegesitését, bekiildését, nyilvantartasuk vezetését,
a doktori ligyekkel kapcsolatos adminisztracidt (beleértve a Természettudomanyi
Doktori Tanacs adminisztracigjat is),
doktori tanulmanyi tigyek korében
ja) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi ¢és vizsgaiigyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat, ideértve kiilondsen a
- nyilvantartasok vezetését, igazolasok kiadasat,
- hallgatoi beiratkozés szervezését,
- hallgatéi kérelmek kezelését, atsorolas végrehajtasat,
- specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi {tgyeivel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
- a fokozatszerzési és honositéasi eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasat.
jb) az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
- Kkari szintli tanacsadast annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az
adminisztrativ munkakorben dolgozok szamara,
- az intézeti/tansz€ki adminisztraci6 munkéjanak koordindldsat és szakmai
feliigyeletét,
- az igények ¢€s hibajelzések feldolgozasat ¢s megkiildését az Oktatasi [gazgatosag
részére,
- a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellatd6 személyek jogosultsigai megadasanak, ill. azok visszavonasanak
Osszegylijtését, valamint az Oktatasi [gazgatosadg szamara torténd tovabbitasat;
jc) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, kiilonosen
- az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistdk javitasat és javittatdsat az
Elektronikus Tanulményi Rendszerben, kari szintli adatszolgaltatast (kiilonosen a
kari szintli beszamolok elkészitéséhez, vezetdi kérésre);,
- onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasat €s kiirasat,
- ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézését, valamint nyilvantartasat,



- az egy€b Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitését, a juttatasképesség
ellenorzését, valamint a hitelesitését,
- a PhD hallgatoi tartozasok kezelését;

k) a hallgatoi és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatast, valamint a doktori iskola honlapjanak
¢s a kari honlap doktori tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat, beleértve az
angol nyelvii tartalmakat is;

I) kapcsolattartast a kari és egyetemi konyvtarral: disszertaciok megkiildését,

m) ODT adatbazis karbantartasat, kapcsolattartast a témavezetdkkel, oktatokkal,
rendszeres tajékoztatas nyujtasat, az MTMT-megfelelés vizsgalatat,

n) atruhazott hataskorben az elsé fokt dontések meghozatalat, képzési terv folyamatos
karbantartasat.

(7) Az Informatikai és Oktatastechnikai Csoport feladatai:
a) oktatastechnikai eszk6zok tlizemeltetése, karbantartiasa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa;
b) eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
iizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatasok biztositasa.

(8) Az intézetek miikddését tAmogatd csoportok latjak el az egyes adminisztrativ, titkarsagi
€s specialis oktatas-kutatast tamogatd feladatokat az intézetek milkddésének
biztositdsdhoz, ennek keretében ellatjak kiilondsen

a) laboratoriumok technikai mitkodtetését,

b) helyi informatikai rendszerek iizemeltetését, tartalomszolgaltatasok Dbiztositasat,
helyszini segitségnyjtast,

C) intézeti kezelésii szamitogépek, hallgatdi géptermek iizemeltetését, karbantartasat,
illetve

d) intézeti titkarsagi feladatokat.

3.§ Természettudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatala

1. A kari hivatal megnevezése, cime, elérhet6ségei: TTK Tanulmanyi Hivatala
Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
Telefon: 06-1-372-2500

2. A Kkari hivatal bélyegzdi:

korbélyegzé: Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem  Természettudoméanyi  Kar
Tanulmanyi Hivatal

a TH valamennyi munkatarsanak és a hivatalvezetOnek, sorszdmmal ellatva

fejbélyegzd: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Természettudomanyi Kar Tanulmanyi
Hivatal

1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A
a TH valamennyi munkatarsanak és a hivatalvezetonek

A kari Tanulményi Hivatalt hivatalvezetd vezeti.

3. A kari tanulmanyi hivatalvezetd feladata: a doktori képzés és fokozatszerzés
kivételével irdnyitja, szervezi és intézi a Kar oktatasszervezési adminisztracios
feladatait. E feladatok ellatdsa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A kari
tanulmanyi hivatalvezetd koordindcios jogkort és szakmai feliigyeletet gyakorol a



1.

2.

Dékani Hivatal keretei kozott ellatott oktatasszervezési adminisztracios feladatok
tekintetében is.

4. A kari tanulményi hivatalvezet6 felel az alabb sorolt feladatok szakszer(i és hataridére
torténd ellatasaért.

kozremiikodés a dékan oktatasigazgatassal Osszefliggd dontései elokészitésében ¢és

végrehajtasaban;

a Kar oktatasi tevékenységének teljes korli adminisztrativ koordinalasa, ideértve

kiilonosen a(z)

2.1. szakinditasi dokumentumok elkészitésében valdé kozremukodést, valamint a
nyilvantartdsba vett szakok tanterveinek létrehozasat/médositasat az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

2.2. kurzusok meghirdetését

2.3. kozremiik6dést a terem- és Orabeosztasok készitésében,

2.4. vizsgék meghirdetését,

2.5. egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

2.6. kapcsolattartast az intézetek ¢és tanszékek vezetdivel és oktatdival, valamint a
szakfelelosokkel, tovabba azok Tanulmanyi Hivatal miikodésével 0Osszefliggd
tevékenységének tAmogatasat;

a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok, kiillonosen a(z)

3.1. FelsOoktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,

3.2. felvételi vizsgak szervezése,

3.3. adatok rogzitése a GOLYA programba

3.4. vonalhuzas és probakoreinek kari szintli adminisztralasa;

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus

Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a felsdfoku/felsdoktatasi

szakképzések, a kordbbi rendszerii egyetemi és foiskolai képzések, az alap-, mester- és

osztatlan képzések, a szakirdnyl tovabbképzések, valamint a tanfolyami képzések

valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve kiilondsen a

4.1. nyilvantartasok vezetését,

4.2. hallgatoi beiratkozas szervezését,

4.3. hallgatoi eldrehaladas-vizsgalatot,

4.4. hallgatoi kérelmek kezelését,

4.5. félévszam alapt és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

4.6. specidlis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,
egylittmiikddve a kari fogyatékosiigyi koordinatorral,

4.7. szakmai gyakorlat dokumentumainak nyilvantartdsat, valamint az Oktatéasi
Igazgatosagra nyilvantartas céljabol torténd tovabbitasat

4.8. szakdolgozat kezelését,

4.9. zardvizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

4.10. igazolasok, oklevelek és oklevél-mellékletek kiadasat;

az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer lizemeltetésével kapcsolatban

5.1. kari szintli tanacsadas annak hasznalatahoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakdrben dolgozok szamaéra,

5.2. az intézeti/tanszéki adminisztracid munkdjanak tdmogatasa, koordinalasa és szakmai
felligyelete,

5.3.a kari szinti igények és hibajelzések feldolgozdsa ¢és megkiildése az Oktatasi
Igazgatdsag részére,

5.4. a hallgatdk és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellato
személyek jogosultsagai megadasaban, ill. azok visszavonasaban val6 kozremiikodés;



«©

10.

11.

12.

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

6.1. az Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistdk javitdsa és javittatasa az Elektronikus
Tanulményi Rendszerben,

6.2. kari szintli adatszolgéltatds ellatdsa (kiilondsen a kari szintil beszdmolok
elkészitéséhez, vezetdi kérésre);

a hallgatoi nemzetk6zi mobilitdssal kapcsolatos tanulményi adminisztracids feladatok

ellatasa;

a diplomaoszt6 és tanévnyitd linnepségek megszervezése;

9.1. onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasa és kiirasa,

9.2. ezek mérséklésével kapcsolatos tigyek intézése, valamint nyilvantartésa,

9.3. a hallgatéi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellendrzése, valamint a hitelesités,

9.4. a hallgatoi tartozasok kezelése, behajtasra atadasa,

a hallgatoi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintli

rekrutacidos céli tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdekldédések

megvalaszolasa, tdjékoztatd kiadvanyok készitése) vald kozremiikddést, valamint a kari

honlap tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;

a tanulmanyi tigyekkel foglalkozd kari és egyetemi szintli testiiletek miikodésének

tamogatasa (kiilonosen a dontések elokészitése és végrehajtasa);

atruhazott hataskorben az elsé foku dontések meghozatala.

5. Kiadményozasi jogkor

A hivatalvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed a

e tanulmanyi igazoldsok, hatarozatok, okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok,
oklevélmellékletek, elektronikus leckekdnyvek hitelesitésére;

e sajat dontési jogkdrben készitett iratokra,

e a munkaltatdéi vagy munkairanyitdi jogkor gyakorloja altal esetenként meghatarozott
igyekre

A Tanulméanyi Hivatal munkatirsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgatdi jogviszony
igazolas, tanulmanyi igazoldsok, tajékoztatd levelek hitelesitésére terjed ki.

6. Helyettesitési rend

A tanulmanyi hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezetdjének nincs allando
helyettese. A Tanulmanyi Hivatal feladatjegyzékéhez illeszkedden, eseti és egyedi
felhatalmazas adhato ki rendkiviili tavollétében, amelyrél munkaltatdja kiilon rendelkezik.

A hivatali munkatarsak helyettesitését a hivatalvezetd szabalyozza a munkakdri leirdsokban.

4.§ Természettudomanyi Kar Gazdasagi Hivatala®

A kari hivatal cime, elérhetdségei: TTK Gazdasagi Hivatala
Cim: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A.

Telefon: 06-1-372-2500

E-mail: dhgmo@caesar.elte.hu

A kari hivatal bélyegzdi: korbélyegzd, fejbélyegzo.

2 A Palyazati Irodat és a Humanpolitikai Csoportot megsziintette a 2/2019. (II. 14.) szamu kancellari utasitas.
Hatalyos: 2019. II. 15. napjatol.



A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

3A Gazdasagi Hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi és intézi a Kar gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi, palyazati feladatait.

A Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo egyetemi szabalyzat €s kancellari utasitas altal
meghatarozott kdrben pénziigyi ellenjegyzési jogkort és érvényesitési jogkdrt gyakorol.

A Gazdasagi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerti €s hataridore torténd

ellatasaért.

*Gazdasagi Hivatal feladatai

1. S5Altalanos feladatok

2. °©

a kar 6nallé gazdalkodasi tevékenységének tdmogatasa,

Kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl iddszakos vezetdi
tajékoztatas Osszedllitdsa a Kar vezetdje részére, intézkedési javaslat készitése,
illetve intézkedés

Eldiranyzatok feliigyelete, likviditds biztositdsa kari forrasok alapjan, illetve
likviditast biztositd megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi
féigazgatoja felé.

Kari bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, idészakos
feliilvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban

Oktatasi alapfeladat gazdasdgossaganak vizsgdlata egyetemi belsd szabalyzatok
szerint (képzések onkoltségének megallapitasa)

Kar altal vezetett képzések oOnkoltségének és koltségtéritésének megallapitasa
céljabol javaslattétel a dontésre jogosult részére

3. "Pénziigyi feladatok

A Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a Kar
gazdalkodéasaval Osszefliggd, rendelkezésre all6 informécidk alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitdsa SAP rendszerben.
Kotelezettségvallalassal — (palyazati munkaszamokat beleértve) kapcsolatos
igyintézés (fedezetellendrzés, beszerzésen kiviili kiaddsokhoz atlathatdsagi
nyilatkozat beszerzése pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)
Beérkezé szamlak (palyazati munkaszdmokat beleértve) eldrogzitése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas

Az Osszes elokészitett bizonylat archivaldsa (szkennelés), tovabbitasa a Gazdasagi
Foéigazgatosag Pénziigyi Osztalyara, illetve a Palyazati Kozpont Pénziigyi
Ellen6rzési és Monitoring Osztalyra

Kari munkaszamokat érint6 konyvelési utalvanyok kiallitdsa, nyilvantartéasa,
tovabbitasa,

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

3 Megallapitotta a 7/2024. (VII1. 7.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. VIIL. 15. napjatol.

4 Az alcimet megallapitotta a 2/2019. (II. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. II. 15. napjatol.

5 Megallapitotta a 2/2019. (II. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. II. 15. napjatol.

6 Hatélyon kiviil helyezte a 2/2019. (I1. 14.) szamu kancellari utasitds. Hatalyon kiviil: 2019. II. 15. napjatol.
" Megallapitotta a 2/2019. (II. 14.) szam kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. 11. 15. napjatol.
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- Szémlakérdk rogzitése és tovabbitasa a kdzpont felé

- Szerzddések nyilvantartasa €s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése

- kari munkaszamokkal kapcsolatos teendOk ellatasa (igénylés, fedezetellenbrzés,
eléiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

4. Adatszolgaltatasok teljesitése
- Kari beszamolo eldkészitése (Kari Tanacsra elbterjesztés szerkesztése), a
gazdalkodasi fejezet Osszeallitasa
- Részbeszamolok szamszaki 0Osszeallitasa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak,
KSH)
- eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése

5. Uzemeltetési feladatok ellatasa, ha azok masként nem megoldottak a Karon

- Gondoskodik a tiiz-, munka-, sugarvédelmi, kémiai biztonsagi, szennyvizkezelési,
a katasztrofak elleni védekezési, valamint a kabitdszer prekurzorok és a folyékony
gazok (nitrogén, hélium stb.) felhaszndladsabol eredd feladatok megszervezésérdl
¢s végrehajtasarol, a veszélyes hulladékok elszallitdsanak biztositasarol

- Gondoskodik az 0j belépdk kotelez6 munkavédelmi, valamint az intézeti, 6nallo
egységi felel6sok és helyetteseik éves szinten eldirt tiz- és munkavédelmi
oktatasarol

- Kari szinten koordinalja a targyi eszkdz bevételezéseket, illetve a selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat

6. BPalyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatokat a palyazati iroda latja el elsddlegesen,
irodavezetd irdnyitasaval. A Palyazati Iroda feladatai:

a) Kozvetiti a Palyazati Kozpont altal megadott palyazati informaciokat, szakmai és
pénziigyi iranymutatasokat a Kar kutatoi részére, a szakmai vezetOket tamogatja a
palyézati el6készito feladatok ellatdsdban

b) Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintd kari szervezeti
valtozasokat és azokrol egyeztet a Palyazati Kozpont vezetésével.

Cc) Részt vesz a Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon,
képzéseken.

d) Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
ligymenetet a kari specialis informaciokkal és teriti azokat az érintettek korében.

e) A TTK-hoz kapcsolodd palyazatok tekintetében ellatja a projektmenedzseri
feladatokat.

f) A palyazo kutaté-oktaté kezdeményezése alapjan részt vesz a palyazat pénziigyi
eldkészitésében, a koltségterv szakmai szempontjai alapjan annak Osszeallitdsdhoz
pénziigyi tamogatast - sziikség esetén a palydzok részére személyes konzultacios
lehetdséget biztosit.

g) Gondoskodik a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, sziikség esetén
ellendrzi a sajat erd meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast, gondoskodik
az elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyeztetésérdl, kari vezetdi aldiratasarol.

h) Vezeti a projektek elektronikus (sziikség esetén papir alapu) nyilvantartasat (projekt
dosszi¢), digitalizal. Gondoskodik a projekt munkaszdm megnyitasdhoz sziikséges
adatlap kitoltésérol.

i) Osszeallitja a SAP konyvelési adatok alapjan az idékozi és zarobeszamolot,
eldzetesen egyezteti a Palyazati Kézpont Projektfeliigyeleti és Monitoring Osztallyal,

8 Megallapitotta a 7/2024. (VIII. 7.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. VIIL. 15. napjatol.
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gondoskodik az elkésziilt palyazati dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérol, kari
vezetdi aldiratasarol, a cégszerl aldirdst kdvetden postazasarol.

J) Amennyiben a Tamogatasi szerz6dés elGirja, részt vesz a koOnyvvizsgalat
elokészitésében és biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok rendelkezésre
allasat.

K) A projekt pénziigyi elérehaladasa, az egyes ecldiranyzatok keretfigyelése és a
beszamolasi hatarid6 teljesitésének fiiggvényében kezdeményezi a Tamogatod
tajékoztatasat, szlikség esetén a tamogatasi szerz0dés modositasat.

I) Havi rendszerességgel ellen6rzi a munkaszam elGiranyzatait és végrehajtja a
konyvviteli rendszerben sziikséges eldiranyzat modositisok SAP eldrogzitését,
kiallitja a konyvelési utalvanyokat.

m) Az elektronikus igényl6é rendszerben beérkezett igényeket a kotelezettségvallalas
rogzitését megelézden palyazati elszamolhatosagi-, illetve fedezet vizsgalat alapjan
elézetesen jovahagyja. A beérkezd szamldk rogzitése ¢és a  kapcsolodo
utalvanyrendeletek kiallitasat kovetdéen azok kézhezvételekor ellendrzi a szamlak
felszerelését, beszerzi a szakmai teljesitésigazolasokat és ellatja a palydzat terhére
torténd zaradékolast. A felszerelt szamldkat megkiildi a Pdalyazati Kozpont
Projektfeliigyeleti és Monitoring Osztaly részére ellendrzésre.

n) Folyamatos szakmai és pénziigyi egyeztetést folytat a témafeleléssel, ennek
keretében minden sziikséges informaciot megad a témavezetonek a Palyazati
utmutatoban foglalt elszamolasi ¢és dokumentacids kovetelményekrdl, tovabba a
Palyazati Kozpont egységei és egyeb szakteriiletek felé. A pénziigyi egyeztetés az
aktudlis pénziigyi statusz alapjan folyik. A pdalyazati véghataridét megel6zd hat
hoénappal kiilon rendben meghatarozott tartalommal és résztvevoi korrel folytat
egyeztetést a projektzaras teenddinek sikeres végrehajtasa érdekében.

0) Folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1évé projekteket,
egylttmiikddik a fenntartdsi és monitoring jelentések elkészitésében. Részt vesz a
helyszini ellendrzés elokészitésében és biztositja az ehhez sziikséges dokumentumok
rendelkezésre allasat.

p) Folyamatosan biztositja kell az egyes palyazatok esetében a Tamogato altal elbirt
rezsi elszamoldsok egyeztetését ¢és az intézményi szabdlyoknak megfeleld
hozzajaruldsok nyilvantartasat, konyvelését.

7. ®Munka- és személyiigyi feladatok

a) Eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzddések,
onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) ligyintézése:
aa) Megbizasi szerzddések, onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok irdnti igények
Osszegyljtése, ellendrzése belsd eldirdsok alapjan, palydzati pénzre szold javaslat
esetén egyeztetés a palyazati irodaval
ab) Megbizasi ¢és Onkéntes szerzOdés, valamint eseti/rendszeres keresetkiegészitésre
sz016 tlgyirat elkészitése (HR WF-on elinditasa), alairatasa, az ezzel kapcsolatos
tanszéki hataskorbe utalt feladatok ellendrzése
ac) Teljesitésigazolasok és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések és
tigyiratok szamfejtésre bekiildése
ad) Atoktatasi megéallapodasok elszamolasa

b) Osszeallitja és felterjeszti a felvételi javaslatokat, alldspalyazatokat a dékanhoz,
rektorhoz, kancellarhoz.

¥ Megéllapitotta a 7/2024. (VIII. 7.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. VIIL. 15. napjatol.
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9.

c)
d)

f)

9)

h)
i)

)

Lefolytatja a palyazati ¢és az ahhoz f(iz6d6 véleményezési eljarast, vagy
kozremiikddik azok lebonyolitdsaban.

Az elézetes engedély alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, egyéb
alkalmazasi  okiratokat, valamint jogviszony megsziintetéssel Osszefiiggd
dokumentumokat ¢€s személyes megbeszélés (kilépd interji) keretében zarja le a
kilép6 munkatarssal a kapcsolatot.

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

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

Nyilvantartja a szabadsagokat, elkésziti a tavollétekkel kapcsolatos valtozas-
jelentéseket, valamint az igazolt tdppénzes papirokat megkiildi az
[lletményszamfejtési Osztaly részére.

Ellatja a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokra valo beutalok elkészitését.
Koordinalja az adoézashoz kapcsolodd csaladi adokedvezmények, személyi
kedvezmények, kompenzacidés nyilatkozatok Osszegyijtését, ¢és megkiildi az
Illetményszamfejtési Osztaly részére.

Az llletményszamfejtési Osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként
Osszedllitott (M30) jovedelemigazoldsokat atadja a dolgozdk részére minden év
januar 31-ig.

A Kar beszerzési és kozbeszerzési feladatainak ellatisa a beszerzési szabalyzat és a
Természettudomanyi Kar beszerzési folyamatanak leirasaban meghatarozottak szerint.

11

Helyettesitési rend'?

A Gazdasagi Hivatal vezetdjét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijeldlt
kozalkalmazott helyettesiti.

Munkakér tipusok®3

Hivatalvezetd
Hivatalvezet6-helyettes
Irodavezetd
Ugyviv6-szakért6
Pénziigyi referens
Palyazati referens
Kontroller

Gazdasagi ligyintézo
Humanpolitikai tigyintéz6
Beszerzési ligyintézo
Ugyviteli alkalmazott
Asszisztens

10 Megallapitotta a 7/2024. (VIII. 7.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. VIIL. 15. napjatol.

! Hatéalyon kiviil helyezte a 7/2024. (VI11. 7.) szam{ kancellari utasitas. Hatdlyon kiviil: 2024. VIII. 15. napjatol.
12 Megallapitotta a 2/2019. (II. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. II. 15. napjatol.

13 Megallapitotta a 7/2024. (VIII. 7.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. VIIIL. 15. napjatol.
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Uzemeltetési feladatok ellatasa a Kancellaria altal kozvetleniil

YA kar milkodésével kapcsolatos informatikai tamogatd feladatokat az Informatikai
Igazgatosag latja el.

Az ingatlan tlizemeltetéssel és beruhdzassal kapcsolatos feladatokat — az ingatlangazdai
feladatok ellatasara vonatkozd szabdlyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak szerint —
kozvetleniil az Igazgatosag latja el az alabbiak szerint:

A Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatosag karra delegalt, fizikailag a karon elhelyezett
munkatarsa a karon latja el feladatait az alabbiak szerint:

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore az tizemeltetés korében:

1.

ok w

7.
8.

9

felvonok és emeld berendezések folyamatos iizemeltetése, a hibak/leallasok azonnali
jelzése,

gondnoksagi feladatok folyamatos ellatdsa (létesitmények takaritasa ellendrzés,
portaszolgalat, rendészeti feladatok, sajat dolgozoval, kiilsés Vallalkozd esetében a
napi kapcsolattartés, szemétszallitas, kiilsé kdrnyezet rendben tartésa),

napi szemrevételezes, hibak bejelentése

bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

tliz és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozd jogszabalyok
alkalmazasa betartasa és betartatasa,

a szakhatosagok altal kotelezden eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartasa és betartatasa,

vagyon ¢és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

biztositasi tligyek intézése (karfelvétel, stb.) Vagyonbiztositasi szerzodések
elokészitése

Tlzvédelmi szerzddések elokészitése

10. Munkavédelmi szerzédések elokészitése
11. Egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzédések elokészitése Kancellar

részére alairasra

12. kézbesités
13. leltar

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore a beruhdzasok korében:

1.

Nookrwn

tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, esdviz lefolydk rendszeres tisztitasa és
javitasa,

tetd rendszeres ellendrzése, lombkosarak, belsd esdviz gytijtok tisztitasa,

hibak eseti javitasa

nyilaszardk eseti javittatasa, iivegezése, mazolasa

1épcsdk és kozlekedd utak allapotanak rendszeres ellendrzése, eseti javitasa,

telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése és eseti javitasa,
telken beliili épitett akndk, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitasa,
sportpalyak, belsd jarhatd udvarok burkolatanak karbantartdsa és javitdsa, homlokzati
hibak, élet és balesetveszély észlelése (napi ellendrzéssel) és a MUIG felé azonnali
irasos jelentése

berendezési targyak szakszerti €s folyamatos karbantartdsa, javittatasa,

flitési és vizcsatorna haloézatok és berendezési targyak rendszeres karbantartasa és
javitasa,

14 Megallapitotta a 2/2019. (1. 14.) szam kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. 1. 15. napjatol.
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10. csétorések javitasa,
11.szell6z6 ¢és klima halézatok rendszeres karbantartasa (szell6zo ventillatorok,
légkezeldk, szlrdk tisztitasa, cseréje,) €s javitasa;
12. egyedi klima berendezések (ablakklima, Split klimak, fan-coil rendszerek rendszeres
¢s eldirt karbantartasa €s javitasa
13. kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartdsa €s javitasa
14. hdcserélok évenkénti tisztitasa
15. gépészeti automatika elemek karbantartasa, javitasa
16. tizvédelmi ¢és vészventillatorok, tlizszakasz hatarold ajtok, tlizcsappantyuk,
nyomasfokozd berendezések miikddésének ellendrzése, bizonylatolasa és a hibdk
javittatasa
17.nem kozponti (kazénhazi) gaziizemi késziilékek, vizmelegitdk, konvektorok, f6z6
késziilékek, stb., ¢és ezek egyedi kéményeinek éves ellendriztetése, karbantartdsa és
javittatasa
18. szigetelés javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése
19. telken beliili csatornahélozat tisztitasa, karbantartdsa, eseti javitasa
20. épiiletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) miikodtetése
21. az épiiletek elosztod és kapesolo szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,
22.az ¢épilet erds és gyengedramu villamos halozatdnak rendszeres ellendrzése,
karbantartdsa, javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szerel6i
ellendrzés) elvégeztetése és dokumentalasa
23. a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag altal végeztetett iddszakos Erintésvédelmi,
Tlizvédelmi, szabvanyossagi és Villamvédelmi vizsgélatok jegyzOkonyveiben szerepld
hidnyossdgok megsziintetésének iitemezése, a hibak javittatisa és ennek szakszerii
bizonylatolasa
24.az elvégzett villamos karbantartasok ¢és javitdsok dokumentalasa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)
25. a villamos kéziszerszamok ellendrzése ¢s dokumentélésa
26. tlizjelzd, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek mitkddésének rendszeres
27. ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas
28. vészvilagitasi halozat karbantartdsa és javitdsa (a kozponti akkumulatorok
karbantartasa a BUIG feladata)
29. villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerli
javittatasa
30. villamos biztonsagi rendszerek és tlizjelzd
31. rendszer miikodésének éves egyszeri ellendrzése és bizonylatolasa.
a honap soran elvégzett felujitasi feladatokrol és ellendrzésekrdl irasos jelentés készitése és
személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a havonta rendszeresen tartando
értekezletek keretében.

5.§ Altalinos rendelkezések valamennyi szervezeti egységre vonatkozéan

A hivatalvezet6 feladata még:

1. Az Egyetem milkodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.

2. Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabdlyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

3. A Kancellaria hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjét és a kar vezetdjét
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmertilt
problémakrol.
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4.

5.

6.

A tevékenységi korét érintd kiilsd €s belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltdrt hianyossagok
megsziintetése érdekében.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak kivalasztdsdban valo részvétel, a
munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat
megfogalmazasa.

Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megszintetésével kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd €év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

A hivatalvezeto hataskore

1.

2.
3.

10.

11.

A hivatalvezetd kancellartol atruhdzott jogkdrben — utasitas, vagy egyedi megbizas
keretei kozott - kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

A hivatalvezet6 a kancellartol atruhazott jogkdrben kiadmanyozasi jogot gyakorolhat.
A hivatalvezetd hataskore, utasitasi €s ellenorzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

A hivatalvezetd szervezi ¢s modositja a kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 munkatarsak
munkafolyamatait.

Az iranyitasa alad tartozd személyek feladatkorébe tartozé feladatokat litemezi, a
feladatokat munkatarsak kozotti atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

Ellendrzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek megfelelést és
a hataridok betartasat.

Gondoskodik a hozzd kozvetlen beosztott munkatdrsak részére munkakori leirasok
elkészitésérol és kiadasarol és felel a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetéséért

A fenti 3-7. pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést tamogatod
szervezeti egységek ¢s a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjérdl szold kancellari utasitdsban foglaltakra tekintettel jar
el.

Egyeztet és informaciot kér és ad a feladatkoréhez tartozo teriileteken a kar és a
Kancellaria mas szervezeti egységeivel.

A szervezetbdl kimend €s a belsd adatszolgaltatasok, illetve az hivatal miitkodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetOi ellendrzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzésnek kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

Az irodavezeto hataskore:

1.

2.

3.

Azonos szintli belsd szervezeti egységekkel folytatott — informacid kérés €s tanacsadas
korébe esd — elektronikus levelezésben alairési jogkor.

Ellendrzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartdsa felett. A
tevékenységi korébe tartozd teriileten felel a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.
Feladatkdoriikkel sszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhatnak.

14



4. Az irodavezetd helyettesiti a hivatalvezetot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén,
a feladatkorébe esd teriileten. A helyettesités korében megtett intézkedésérdl
egyidejlileg elektronikus tajékoztatast kiild a hivatalvezetd szamara.

Valamennyi vezetore és munkatarsra vonatkozé rendelkezések:

1. A mikddés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a bels
szabalyzatok €s utasitasok, tovabba a kancellar eseti intézkedései hatarozzak meg.

2. A vezetOk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A
munkakori leirdsok a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzdk a
munkakdrben ellatand6 feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a
munkakorre vonatkozd sajatos eldirdsokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

3. Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hatdlyos hazirend tartalmazza.

A munkarendtdl tartésan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet.

A munkarendtdl méltanylast igényld esetekben lehet eltérni az hivatalvezetd eldzetes tudtaval
¢s jovahagyasaval, legalabb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés alapjan. Ilyen
esetnek szdmit kiilondsen a dolgozo egyéni koriilményeiben eldallt probléma.

A vezetok és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik az ... elhelyezett jelenléti ivet. A
jelenléti iven a munkavégzés tényleges kezdd és befejezd idopontjat kell feltiintetni.

4. Az ligyintézOk feladataikat dokumentalt formdban, folyamatukban végigkisérve latjak el, a
hatéalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkezd iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitdsa sordn az iligyirat-kezelésre vonatkozo
utasitas szerint kell eljarni.

5. A munkavédelmi és tiizvédelmi elSirasok betartasaért minden {igyintézd a sajat teriiletén,
maga felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat a Miiszaki és Informatikai
Féigazgatdsag e feladattal megbizott ligyintézdje ellendrzi.

6. A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatdéi jogkordk (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor hatdlyos

utasitasok tartalmazzak.

7. Az tgyrend rendelkezéseinek megismertetésérol €s az abban foglaltak betartasardl a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

8. Valamennyi munkatars koteles az ligyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

9. A feladat-valtozassal érintett hivatalvezeté kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.

15 Masodik mondatat megallapitotta a 2/2019. (II. 14.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. II. 15. napjatol.
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