EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

13/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Tarsadalomtudomanyi Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérol

[Egységes szerkezetben a modositasardl szolo 5/2021. (X. 20.) szamu, 4/12022. (VIII. 29.)
szamu kancellari utasitas rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikddtetést tamogato szervezeti egységeinek

tigyrendjét a Tarsadalomtudoményi Kar tekintetében a fiiggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitas 2015. aprilis 15. napjan 1ép hatalyba.

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

mitkddésére ¢és feladataira vonatkozo szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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1.§ Bevezeto rendelkezések

Az tgyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek az ELTE T4aTK
miikodéstdmogatd egységeit, azok ellatandé feladatait, valamint a vezetdk és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.
Az ligyrendben meghatarozott szervezeti egységek mikodése az Egyetem megfeleld
karanak oktatasi-kutatdsi alapfeladat-ellatasat timogatja. A szervezeti egységek szamara
meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell ellatni.
A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymassal, a kancellari szervezet mas
egyseégeivel €s a kar vezetdivel és munkatarsaival egylittmikodve, a feladat megoldasat
szem elott tartva, a jogszabalyok ¢€s az egyetemi szervezetszabalyozo eszkozok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.
A kari mikodés tdmogatd egységek szervezeti tagoldsa funkciondlis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.
A kari miikodés tamogatod egységek szervezeti strukturajanak atalakitdsa, modositasa a
kancellar hataskore.
A kancellar indokolt esetben, dtmeneti idére az iigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozd utasitdsokat irasban kell kiadni és
gondoskodni kell arrél, hogy az érintett vezetok és munkatirsak az utasitas tartalmat
megismer;jék.
A kari miikddés tdimogatd egységek tagolasa:
a) 'Dékani Hivatal, ezen beliil

- Dékani Titkarsag,

- Kommunikéacios Iroda,

- Tudomanypolitikai €s Tudomanyszervezési Iroda,

- Nemzetkozi Iroda,

- Oktatas- és Képzéstamogato Iroda,

- Intézeti titkarsagok,
b) Tanulmanyi Hivatal,
) Gazdasagi Hivatal,

2.§ Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatala?®

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:
ELTE Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatal
Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/A4

Levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/4
E-mail: dh@tatk.elte.hu

! Megallapitotta a 4/2022. (VIIL 29.) szamu kancellari utasitas. Hatdlyos: 2022. IX. 1. napjatol.
2 A 2.§-t megallapitotta a 4/2022. (VIIL 29.) szam kancellari utasitds. Hatalyos: 2022. IX. 1. napjatol.
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(2) A kari hivatal bélyegzoi:
korbélyegzok:
Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatala
(szamozott I-1V)

Eétvos Lorand Tudomdanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Dékanja

Eétvés  Lordnd — Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomanyi Kar — Altaldnos — és
Tudomanyos Dékanhelyettese

Eotvés  Lorand  Tudomdnyegyetem — Tarsadalomtudomanyi  Kar — Oktatasi
Dékanhelyettese

Eotvés  Lorand  Tudomanyegyetem  Tarsadalomtudomanyi  Kar — Nemzetkozi
Dékanhelyettese

cimbélyegzok:
Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Titkarsag 1117
Budapest, Pazmany P. sétany 1/4 Email: dh@tatk.elte.hu

Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Kommunikacios Iroda
1117 Budapest, Pazmdany P. sétany 1/A Email: kommunikacio@tatk.elte.hu

Eétvés Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Tudomanypolitikai és
Tudomdanyszervezési Iroda 1117 Budapest, Pazmany P. sétany 1/A Email:
tudomanyos@tatk.elte.hu

Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Tarsadalomtudomanyi Kar Nemzetkozi Iroda 1117
Budapest, Pazmany P. sétany 1/A Email: international@tatk.elte.hu

Eotvés  Lorand Tudomanyegyetem  Tarsadalomtudomanyi Kar Oktatas- és
Képzéstamogato Iroda 1117 Budapest, Pazmany P. sétany 1/A Email:
oktatas@tatk.elte.hu

(3) A dékant az ELTE Szervezeti és Miukodési Szabalyzata altal a hataskorébe utalt
feladatok ellatdsaban a Dékani Hivatal segiti. A Dékani Hivatal segiti tovabba a
dékanhelyetteseket a dékan altal rajuk bizott feladatok ellatasaban.

(4) A D¢kani Hivatalt hivatalvezeto vezeti. A hivatalvezeto:

a) feladatai:

- Irdnyitja a kozvetlen irdnyitasa ala rendelt szervezeti egységek munkéjat: a Dékani
Titkarsagot oOnalléoan, az intézeti titkdrsagokat az intézetek vezetdivel
(intézetvezetd, tanszékvezetok, szakigazgatok) kozdsen, és felel a hozzajuk tartozo
feladatok megfelel6 ellatasaért,

- koordinalja, segiti a Dékani Hivatal kereteibe tartozo, de nem a kézvetlen vezetése
alatt allo szervezeti egységek kozotti kommunikaciot, egylittmikodést, a
folyamatok kialakitasat, szabalyozasat, fejlesztését, és kozremiikodik e szervezeti
egységek ¢s megfeleld kozponti egységek kapcsolatanak fenntartasaban.

- koordinalja, segiti a D¢kani Hivatal és a kar testiiletei, tanszékei kozotti
kommunikaciot, egyiittmiikodést, a folyamatok kialakitasat, szabalyozasat,
fejlesztését,

- engedélyezi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek munkatarsainak
szabadsagait, ellendrzi és jovahagyja a jelenléti iv vezetését,

- gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak teljesitményének
értékelésérol, javadalmazésra, kitlintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslatot
fogalmaz meg, segiti személyes szakmai fejlodésiiket,
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®)

(6)

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmara az egyetemi szabalyzatok,
utasitdsok a Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak.

b) szakmai feliigyelete:
- a hivatalvezetd szakmai felligyeletét a dékan latja el;

) munkakdrtipus:
- ligyvivo szakértd — hivatalvezetd;
d) helyettesités:
- a hivatalvezetének allandoé helyettese nincs, helyettesitésérdl a dékan rendelkezik
eseti jelleggel.

A Dékéni Hivatal a feladatait a hatékony miikodés érdekében tobb szervezeti egységben

latja el:

a) a Dékani Titkarsag, a hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa alatt,

b) a Kommunikacios Iroda, vezeti a kommunikacids irodavezeto,

€) a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda, vezeti a tudomanypolitikai és
tudomanyszervezeési irodavezeto,

d) a Nemzetkozi Iroda, vezeti a nemzetkozi irodavezeto,

e) az Oktatas- és Képzéstamogatdé Iroda, vezeti az oktatas- és képzéstamogato
irodavezet6,

f) az intézeti titkarsagok, a hivatalvezeté kozvetlen iranyitasa alatt, az intézetek szakmai
vezetoivel egylittmikodve.

A Dékani Titkarsag

a) feladatai:

- segiti a dékant és dékanhelyetteseket feladatai ellatdsaban, az egyetem kozponti
intézményeivel és kiilsé partnerintézményekkel vald kapcsolattartasban, kezeli a
dékan hivatali levelezését, betekintést enged szdmara a Deékani Titkarsag altal
kezelt ligyekbe,

- nyomon koveti és ismerteti a kar szervezeti egységeivel a feladatkdriiket érintd
jogszabaly- és belsé szabalyzat-, utasitas-valtozasokat,

- részt vesz a kar szabdlyzatainak el6készitésében és aktualizalasdban, gondoskodik a
kari honlapon a kételezd kozzétételekrdl, az aktualizalasok szakmai feliigyeletét
ellatja,

- ellatja a kari i1ratkezelés korébe tartozo feladatokat, megszervezi a kar
ugyiratforgalmat, a kar igazgatasi és ligyviteli tevékenységét koordinal6 igazgatasi
¢s tigyviteli tevékenységeket, tovabba iratanyagok, dokumentumok, kiildemények

- ellatja a Dékani Hivatal leltari feladatait,

- segiti a Kari Tanacs mikodését (ideértve a Kari Tanacs valasztasainak, iléseinek
elokészitését, dokumentalasat, a jegyzOkonyvek és a hatdrozatok nyilvanossaganak
biztositasat), a kari hivatalok, kari bizottsagok, testiiletek, az intézetek miikodését
¢s munkajuk 6sszehangolésat,

- az egyetem kozponti szerveitdl, mas karoktoél és kiilsé partnerektol érkezo
megkereséseket tovabbitja a Dékani Hivatal megfelelo szervezeti egységéhez,

- elokésziti a kari kitiintetésekkel kapcsolatos dontéseket és részt vesz azok
végrehajtasaban,

- eldterjesztéseket elokészit, készit €s megkiild az egyetem kozponti szervei €s a kar
szamdra sziikség szerint,

- a kari szintli nyilvantartasokat vezeti,



adatszolgaltatasokat, beszamolokat készit a kari vezetok, az egyetemi szervezeti
egységek, a minisztérium és egyéb kiilsd szervek fel¢, amennyiben ez nem tartozik
mas szervezeti egységek feladatkorébe,

nem képzési tipusi akkreditaciés eljarasokat bonyolit, koordindlja az ezzel
Osszefliggésben 1évo feladatokat,

ellatja a kari szinti rendezvények (pl. Kutatok ¢&jszakaja) szervezésével jard
feladatokat,

ellatja a személyiigyi palyaztatasi eljarasokkal jar6 adminisztrativ feladatokat,
koordinalja a kari teljesitményértékelési rendszer bevezetését ¢s miikodtetését,

a dékan ¢és a dékanhelyettesek altal adott egyéb feladatokat ellatja.

b) iranyitasa:

a Dékani Titkarsdg munkatérsait feladataik ellatdsdban a Dékéani Hivatal vezetdje
kozvetleniil iranyitja,

a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz a hivatalvezeto,

a Dékani Titkarsag feladatainak megfelelo ellatasaért a hivatalvezetd felelds,

a hivatalvezetd feladatkorébe tartozik a Deékéani Titkarsag egylittmikodeésének
megszervezeése a dékani hivatal mas szervezeti egységeivel, a Gazdasagi Hivatallal
¢s a Tanulmanyi Hivatallal, a Konyvtarral, az egyetem kézponti intézményeivel,

a hivatalvezeto szakmai feliigyeletét a dékan latja el: a hivatalvezetd neki szamol be
a De¢kani Titkarsag feladatainak ellatasarol ¢és kap tdle ellatandd tovabbi
feladatokat,

a hivatalvezetd a Dékani Titkarsaggal osszefliggd feladatkdrébe tartozd ligyekben
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

€) munkakortipusai:

ligyvivo szakértd - hivatalvezetd
igyvivo szakértd — dékani titkar
igyvive szakértd.

(7) A Kommunikéciés Iroda
a) feladatai:

a kar stratégiai céljainak tdmogatdsidra, a szervezet bels6é kommunikécios
igényeinek ismeretében, valamint a kar lathatésdganak eldmozditdsa, illetve a
sikeres rekrutacids tevékenység megvalositdsa érdekében kommunikécids stratégiat
készit, melyet a barmikor felmeriild 0j kari stratégiai igények tiikrében
aktualizal/finomhangol, egyuttal gondoskodik az Gsszegyetemi kommunikacios
stratégiai célokkal, elvekkel és tervekkel valo 6sszhangrol is,

a kari kommunikacios tevékenységek megvaldsitasa kozben koveti a
Kommunikécids, Marketing ¢és Rekruticios Igazgatosag altal megfogalmazott
szakmai lead-eket (kampanyiizenetek, arculati megfelelések, Osszegyetemi
kommunikécidos célok), részt vesz a jO gyakorlatok megosztisaban ¢s
er6forrasainak megfelelden alkalmazza azokat

ellatja a kar bels6 kommunikaciojaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kar kiils6 kommunikacidjaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kari képzések, szolgaltatasok és megoldasok
marketingkommunikaciojaval, valamint a rekrutdcidval kapcsolatos feladatokat,

a kar egyéb szolgaltatasainak, képzéseinek ¢és megoldasainak értékesitését sziikség
esetén, a szolgaltatast vagy képzést indito/miikodtetd szervezet/oktatd inputjai
alapjan online és offline marketingeszkozokkel timogatja,

feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik a kar megfeleld szerveivel,



kapcsolatot tart ¢és egyiittmikodik az egyetem kozponti, rekrutacioért és
marketingért és mas kari kommunikacioért, rekrutacioért és marketingért és PR-ért
felelés szervezeti egységeivel, az ezekre a teriiletekre vonatkozo egyetemi
szabalyozasoknak megfelelden;

b) iranyitasa:

az iroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezetd iranyitja 6nalldan,

az irodavezeto kivalasztasaban részt vesz a dékan,

a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz az irodavezeto és a dékan,

az iroda feladatainak megfelel0 ellatasaért az irodavezetd a felelds,

az iroda feladatkorébe tartozo teriileteken az irodavezetd kidolgozza ¢és fejleszti a
megfeleld folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

az irodavezetd szakmai feliigyeletét a dékan kozvetleniil latja el: az irodavezetd
neki szamol be az iroda feladatainak ellatasarol és kap tole ellatandd tovabbi
feladatokat,

az irodavezetd a feladatkorébe tartozo ligyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
illetve szabalyozza az irodan beliil a kiadméanyozasra vald jogosultsagot,

az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a
jelenlét vezetésérol,

az irodavezetd feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazasra, Kkitlintetésre, tObbletmunkara vonatkozd javaslat
megfogalmazésa, személyes szakmai fejlédésiik eldsegitése,

az irodavezetd szabadsagat a dékan hagyja jova, helyettesitésérdl eseti jelleggel a
dékan dont;

€) munkakortipusai:

ligyvivo szakértd - irodavezetd
ligyvivo szakérté — kommunikacids munkatars.

(8) A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda
a) feladatai:

segiti az altalanos ¢és tudomanyos dékanhelyettest a dékan altal rd bizott
feladatkorok ellatasaban, az egyetem kozponti intézményeivel ¢és kiilsd
partnerintézményekkel valo kapcsolattartasban, kezeli az altalanos és tudomanyos
dékanhelyettes hivatali levelezését, betekintést enged szamara a Tudomanypolitikai
¢s Tudomanyszervezési Iroda tigyeibe,

szervezi ¢s adminisztralja a kari kutatasi és palyazati projekteket,

segitséget nyujt a kar oktatoinak €s kutatdinak a palyazati tevékenységiikben

ellatja a doktori iskola milkodésével kapcsolatos adminisztrativ és szervezési
feladatokat,

palyazati és egy¢b tudomanyos témakban nyilvantartasokat készit,

ellatja a kari habilitdcios eljarassal, habitus vizsgalattal, egyetemi tanari
elévéleményezéssel kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési feladatokat,
fokozatszerzési és honositasi eljarasok tligyeit intézi,

feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik a kar megfeleld szerveivel,

feladatai ellatasdban elsdsorban a kdvetkezd kari bizottsagok segitik: Tudomanyos
Bizottsag, Habilitacios Bizottsdg, Stratégiai ¢és Mindségbiztositdsi Bizottsag,
Kutatasetikai Bizottsag,

a dékan és az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes kérése szerinti egyéb
tudomanyszervezési feladatokat lat el,

A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda — a palyazatokkal dsszefliggd
feladatainak ellatasdban - egyiittmiikodik a kari gazdasagi hivatal palydzati
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csoportjaval és a kozponti egyetemi palyazatokért felelds szervezeti egységével,
azok szakembereivel;

b) iranyitasa:

az iroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezetd iranyitja 6nalloan,

az irodavezetd kivalasztasaban részt vesz az altalanos ¢és tudomanyos
dékanhelyettes,

a munkatarsak kivalasztdsdban részt vesz az irodavezetd és az A4ltaldnos és
tudomanyos dékanhelyettes,

az iroda feladatainak megfelel ellatasaért az irodavezetd a felelds,

az iroda feladatkorébe tartozo teriileteken az irodavezetd kidolgozza ¢és fejleszti a
megfeleld folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

az irodavezetd szakmai feliigyeletét az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes
kozvetlenil latja el: az irodavezetd neki szdmol be az iroda feladatainak ellatasarol
¢s kap tole ellatand6 tovabbi feladatokat,

az irodavezetd a feladatkorébe tartozo tigyekben kiadmanyozési joggal rendelkezik,
illetve szabalyozza az irodéan beliil a kiadmanyozésra vald jogosultsagot,

az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a
jelenlét vezetésérol,

az irodavezetd feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazasra, Kkitiintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslat
megfogalmazésa, személyes szakmai fejlédésiik eldsegitése,

az irodavezetd szabadsagat az altalanos €s tudoméanyos dékanhelyettes hagyja jova,
helyettesitésérol eseti jelleggel az altalanos €s tudomanyos dékanhelyettes dont;

€) munkakortipusai:

ligyvivo szakértd - irodavezetd
ligyvivo szakértd — tudomanyszervezési munkatars.

(9) A Nemzetkozi Iroda
a) feladatai:

segiti a nemzetk6zi dékanhelyettest a dékan altal ra bizott feladatkorok ellatasaban,
az egyetem koOzponti intézményeivel ¢és kiils6 partnerintézményekkel valo
kapcsolattartasban, kezeli a nemzetkdzi dékanhelyettes hivatali levelezését,
betekintést enged szamara a Nemzetkozi Iroda altal kezelt iigyekbe,

koordinalja, segiti a Kiiliigyi Bizottsag munkajat,

ellatjia a kari idegennyelvii képzéssel kapcsolatos szervezési, koordinacios
feladatokat,

a nemzetkozi rekrutacioval kapcsolatban felmeriild szervezési, koordinacios
feladatokat lat el kari szinten, egyiittm{ikodve mas kari szervekkel,

kapcsolatot tart a kari idegennyelvii képzések irant érdekl6dé hallgatokkal,
koordindlja, szervezi, nyilvantartja a kari idegennyelvii képzésekhez kapcsolodo
felvételi eljarast,

ellatja a Stipendium Hungaricummal €s egyéb 6sztondijprogramokkal kapcsolatos
kari szint(i feladatokat,

szervezi ¢és koordinalja a hallgatdi, oktatdi és adminisztrativ személyzet részére
sz616 nemzetkdzi mobilitasi programokat kari szinten,

szervezi ¢s adminisztralja a nemzetkozi intézménykozi egytittmiikodéseket,

segiti az idegennyelvii képzések és az Erasmus mobilitds esetén a hallgatoi
ligyintézést,

a feladatkorébe tartozé témakban adatokat szolgaltat az egyetem kozponti
nemzetk6zi ligyekért felelos egysége részére,
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a karra latogato kiilfoldieket fogadja, a latogatast megszervezi,

fogadja a kiilfoldi vendégeldadokat, programot hirdet, dokumental,

biztositja az egyetemi nemzetkdzi programokon valo6 kari megjelenést,

sziikség esetén tovabbi koordinacios, szervezési, tamogatd tevékenységet végez
nemzetk6zi tigyekben,

a feladatkorébe tartozo teriileteken kidolgozza és fejleszti a megfeleld folyamatokat
a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

a feladatkorébe tartozo teriileteken kapcsolatot tart az egyetem kdzponti szerveivel;

b) iranyitasa:

az iroda munkatarsait feladatainak ellatdsaban irodavezetd iranyitja 6nalloan,

az irodavezetd kivalasztasaban részt vesz a nemzetkozi dékanhelyettes,

a munkatarsak kivalasztdsdban részt vesz az irodavezetd ¢és a nemzetkozi
dékanhelyettes,

az iroda feladatainak megfelel0 ellatasaért az irodavezeto a felelds,

az iroda feladatkorébe tartozo teriileteken az irodavezetd kidolgozza és fejleszti a
megfeleld folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

az irodavezetd szakmai felligyeletét a nemzetk6zi dékanhelyettes kozvetleniil 1atja
el: az irodavezet6 neki szamol be az iroda feladatainak ellatasardl és kap tble
ellatando tovabbi feladatokat,

az irodavezetd a feladatkorébe tartozo ligyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
illetve szabalyozza az irodan beliil a kiadmanyozésra val6 jogosultsagot,

az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a
jelenlét vezetésérol,

az irodavezetd feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazésra, Kkitlintetésre, tobbletmunkara vonatkoz6 javaslat
megfogalmazasa, személyes szakmai fejlodésiik eldsegitése,

az irodavezetd szabadsagat a nemzetkézi dékanhelyettes hagyja jova,
helyettesitésérdl eseti jelleggel a nemzetkozi dékanhelyettes dont;

¢) munkakortipusai:

ligyvivo szakérto - irodavezetd
igyvivo szakértd - nemzetkdzi koordinator.

(10) Az Oktatas- és Képzéstamogato Iroda
a) feladatai:

segiti az oktatasi dékanhelyettest a dékan 4altal ra bizott feladatkorok ellatdsaban, az
egyetem koOzponti intézményeivel ¢€s kiils0 partnerintézményekkel valo
kapcsolattartasban, kezeli az oktatdsi dékanhelyettes hivatali levelezését,
betekintést enged szamara az altala kezelt tigyekbe,

segiti a kari képzések feliilvizsgalatinak megszervezését és lebonyolitasat az
érintett intézetekkel, tanszékekkel és kari bizottsagokkal egyiittmiikodve,

feladatai ellatasaval osszefliggésben elsdsorban a kdvetkezd kari bizottsdgok segitik
a munkdjat: Etikai Bizottsag, Fegyelmi Bizottsag, Stratégiai ¢s Mindségbiztositasi
Bizottsag, Tanulmanyi és Kreditatviteli Bizottsag,

az Oktatas- és Képzéstamogat6 Iroda feladatait a kari tanulmanyi hivatalvezetovel
egylittmiitkodésben latja el;

b) iranyitasa:

az iroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezet6 iranyitja 6nalldan,

az irodavezetd kivalasztdsaban részt vesz az oktatasi dékanhelyettes,

a munkatarsak kivalasztasdban részt vesz az irodavezetd ¢és az oktatdsi
dékanhelyettes,



az iroda feladatainak megfelel6 ellatasaért az irodavezeto a felelGs,

az iroda feladatkorébe tartozo teriileteken az irodavezetd kidolgozza ¢és fejleszti a
megfeleld folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

az irodavezetd szakmai felligyeletét az oktatasi dékanhelyettes kozvetleniil latja el:
az irodavezetd neki szdmol be az iroda feladatainak ellatasarol és kap téle ellatandd
tovabbi feladatokat,

az irodavezetd a feladatkorébe tartozo iigyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,
illetve szabalyozza az irodan beliil a kiadmanyozasra val6 jogosultsagot,

az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a
jelenlét vezetésérol,

az irodavezetd feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazasra, Kkitlintetésre, tobbletfeladatra vonatkozo javaslat
megfogalmazéasa, személyes szakmai fejlodésiik elosegitése,

az irodavezetd szabadsagat az oktatasi dékanhelyettes hagyja jova, helyettesitésérol
eseti jelleggel az oktatasi dékanhelyettes dont;

munkakdrtipusai:

igyvivo szakértd — irodavezeto,
igyvivo szakértd — oktatas- és képzéstamogatd koordinator.

(11) Intézeti titkarsagok:
a) feladatai:

b)

ellatja az intézet milkodeését biztositd adminisztracids és szervezési feladatokat
(ideértve az intézeti allaspalydzatok eldkészitésében, a jeloltekkel valo
kapcsolattartasban valo részvételt),

ellatja az intézetet érintd oktatasszervezési feladatokat,

segiti a belsds ¢és kiilsds oktatok munkajat,

részt vesz az intézeteket érintd kari adatszolgaltatasi teendokben,

részt vesz az intézeti és tanszeki rendezvények szervezésében,

nyilvantartasi feladatokat végez,

intézetet és tanszéket érintd honlap aktualizalasi teenddket lat el,

dékan, dékanhelyettesek kérése szerinti intézeti és tanszéki feladatokat hajt végre,
kapcsolatot tart a kari hivatalokkal és irodakkal,

kapcsolatot tart az intézet szakmai iranyitasat ellatd személyekkel, az érintett
intézetben dolgozod oktatokkal és az intézet altal gondozott képzések tobbi
oktatojaval;

iranyitasa:

az intézeti titkarsagokat a hivatalvezetd iranyitja kozvetleniil, feladatkdoriikkel
Osszefliggésben az intézeti adminisztratorok rendszeresen feladatokat kapnak az
érintett intézetigazgatoktol, a tanszékek vezetditdl, a szakigazgatoktol,

a munkatarsak kivalasztdsaban részt vesz az érintett intézet vezetdje,

az intézeti titkarsagok munkatarsainak szabadsagarol az érintett intézet vezetdjének
egyetértésével a hivatalvezetd dont;

munkakorei:

tigyvive szakértd, gazdasagi ligyintézd, igazgatasi ligyintézo, ligyintézo/iigyviteli
alkalmazott - intézeti adminisztrator.



1)

)

3)
(4)
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(7)

3.§ Tarsadalomtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatal
A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetéségei: ELTE TaTK Tanulmanyi Hivatal

Székhelye, levelezési cime: 1117 Budapest, Pazmany sétany 1/a.

Telefon: 06-1-372-29-21

E-mail: th@tatk.elte.hu

A kari hivatal bélyegzdi:

korbélyegzo:
fejbélyegzo:
névbélyegzd: nincs

A kari Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti.

A kari tanulméanyi hivatalvezetd feladata: irdnyitja, szervezi ¢és intézi a Kar

oktatasszervezési adminisztracios feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi

jogkort gyakorol.

A kari tanulmanyi hivatalvezeto felel az alabb sorolt feladatok szakszer(i €s hataridore

torténd ellatasaért.

A kari tanulmanyi hivatalvezetd koordindcids jogkort és szakmai feliigyeletet gyakorol a

Dékéani Hivatal keretei kozott ellatott oktatdsszervezési adminisztracios feladatok

tekintetében is.

A T4TK Tanulmanyi Hivatal feladat- és hataskorébe tartozik:

a) kozremiikodés a dékan oktatisigazgatassal Osszefliggé dontései elékészitésében és
végrehajtasaban;

b) a TATK oktatasi tevékenységének teljes korli adminisztrativ koordinacioja, ideértve
kiilondsen a(z)

C) szakinditasi dokumentumok elkészitésében valdo kozremiikddést, valamint a
nyilvantartdsba vett szakok tanterveinek létrehozasat/modositasat az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerben,

- kurzusok meghirdetését,

- kozremikddést a terem- és Orabeosztasok készitésében,

- vizsgak meghirdetését,

- egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

- kapcsolattartast az intézetek ¢€s tanszékek vezetOivel és oktatoival, valamint a
szakfelelosokkel, tovabba azok Tanulmanyi Hivatal miikodésével 0Osszefiiggd
tevékenységének tAmogatasat;

d) a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok, kiilondsen a(z)
Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,

felvételi vizsgak szervezése,

adatok rogzitése a GOLY A programba

vonalhuzas €s probakodreinek kari szintli adminisztralasa;

e) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a fels6fokt/felsdoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerii egyetemi és foiskolai képzések, az alap-, mester-
¢s osztatlan képzések, a szakirdnyll tovabbképzések, a doktori képzés, valamint a
tanfolyami képzések valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve
kiilondsen a

- nyilvantartasok vezetését,
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hallgatoi beiratkozas szervezését,

hallgatoi elérehaladas-vizsgalatot,

hallgatoi kérelmek kezelését,

félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolds végrehajtasat,

specialis sziikségletii hallgatok tanulmanyi ligyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,
szakdolgozat kezelését,

zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

igazolasok, valamint az oklevelek és oklevélmellékletek kiaddsat;

az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
kari szintli tanacsadas annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ

munkakorben dolgozok szamara,

az intézeti/tanszéki adminisztracid6 munkajanak tdmogatdsa €és szakmai feliigyelete,

a kari szintll i1gények és hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az Oktatasi
Igazgatdsag részére,

a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellato
személyek jogosultsigai megadasanak, ill. azok visszavondsdnak Osszegyljtése,
valamint az Oktatasi [gazgatdsadg szdmara torténd tovabbitésa,

g) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

az Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistdk javitasa €s javittatdsa az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerben,

kari szintll adatszolgaltatas ellatdsa (kiilondsen a kari szintl beszamolok
elkészitéséhez, vezetoi kérésre);

h) a hallgat6i nemzetk6zi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok

cllatasa;

i) kozremitkodés a diplomaoszto linnepségek megszervezésében;

rrrrr

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

ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

a hallgatéi 0Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellendrzése, valamint a hitelesités,

a hallgatoi tartozasok kezelése;

k) a hallgatoi és a kiils6é tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintii

rekrutacios célu  tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos
érdeklédések  megvalaszolasa, tdjékoztatd  kiadvanyok  készitése)  vald
kozremiikodést, valamint a kari honlap tanulmanyi {gyekkel kapcsolatos
tartalmainak karbantartasat;

I) a tanulmanyi tgyekkel foglalkoz6 kari és egyetemi szintii testiiletek miikodésének

tamogatasa (kiilondsen a dontések elokészitése és végrehajtasa);

m) atruhazott hataskorben az elsé fokt dontések meghozatala.

(8) Kiadmanyozasi jogkor

a) A hivatalvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed a
tanulmanyi igazolasok, hatarozatok, okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok,

oklevélmellékletek, elektronikus leckekonyvek hitelesitésére;
sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
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(9)

1)

()

3)
(4)

()
(6)

- a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkdr gyakorldja altal esetenként meghatarozott

igyekre

b) A Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgatdi jogviszony
igazolas, tanulmanyi igazolasok, tajékoztatd levelek hitelesitésére terjed ki.

Helyettesitési rend
A tanulmdnyi hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezetdjének nincs
allando helyettese. A Tanulmanyi Hivatal feladatjegyzékéhez illeszkedden, eseti és
egyedi felhatalmazas adhaté ki rendkiviili tavollétében, amelyrél munkaltatoja kiilon
rendelkezik.

4.§ Tarsadalomtudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal
A kari hivatal cime, elérhetdségei:TATK Gazdasagi Hivatal
Cim: 1117 Budapest, PAzmany Péter sétany 1/A. 7.52
Telefon: 06-1-372-2500/6821
E-mail: gazdhiv@tatk.elte.hu
A kari hivatal bélyegzoi:
korbélyegzd:van, 1 darab
fejbélyegz6: van, 3 darab
névbélyegzd: nincs
A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.
A Gazdasagi Hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi és intézi a Kar gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi, palyazati feladatait.
A Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo egyetemi szabélyzat és kancellari utasités altal
meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési jogkort és érvényesitési jogkort gyakorol.
A Gazdasagi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerli és hataridore
torténo ellatasaért.
a) Altalanos feladatok
a kar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa,
Kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s err6l iddszakos vezetdi
tajékoztatas Osszeallitdsa a Kar vezetdje részére, intézkedési javaslat készitése, illetve
intézkedés
Eléiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositasa kari forrasok alapjan, illetve likviditast
biztositd megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi igazgatoja felé
Kari bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatok gondozésa, iddszakos
feliilvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban
Pénziigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)
Szabad kapacitasok (infrastruktura, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacié elvégzése és
vezetdi dontés elokészitése
Oktatési alapfeladat gazdasagossaganak vizsgalata egyetemi belsd szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa)
Kar altal vezetett képzések onkoltségének és koltségtéritésének megallapitasa céljabol
javaslattétel a dontésre jogosult részére
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b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok
- Eves kdzbeszerzési terv kari koordinacioja — adatszolgaltatas kdzpont felé

- Beszerzési igények begytijtése

- Arajanlat kérése az igényl$ szakmai timogatasaval

- Atlathatésagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartisa

- Megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése

- Masodik fordulds kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa (KEF)

- Fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

- Kotelezettség vallalasi adatlap kiallitasa

- Beszerzett eszkozok (kivétel a specialis kezelést igényldk) atvétele

- Beszerzési dokumentacio osszedllitasa, atadasa pénziigyi ligyintézésre

c) Pénziigyi feladatok
- A Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a Kar gazdalkodasaval

Osszefliggd, rendelkezésre allo informaciok alapjan elemzések, javaslatok készitése a
gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben

- Eléiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartisa, tovabbitasa SAP rendszerben

- Kotelezettség vallalassal kapcsolatos iigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)

- Beérkez0 szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol
gondoskodas, szamla felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatolasa, a
szamla érvényesités, utalvany rendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és
SAP-ban eldrogzités ) Fedezet ellendrzés, ellenjegyzés

- Az 0sszes elOkészitett bizonylat archivalasa (szkennelés), tovabbitasa a Pénziigyi
Osztalyara,

- Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitdsa,

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

- Szamlakérdk rogzitése és tovabbitasa a kozpont felé

- Szerzdédések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése

- munkaszamokkal kapcsolatos teendok elldtdsa (igénylés, fedezet -ellendrzés,
eldiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

d) Adatszolgaltatasok teljesitése
- Kari beszamolo6 elokészitése (Kari Tanacsra eloterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi
fejezet Osszeallitasa
- Részbeszamolok szamszaki 0sszeallitasa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak, KSH)
- eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése

e) Uzemeltetési feladatok ellatasa, ha azok masként nem megoldottak a Karon
- Gondoskodik a tiiz-, munkavédelmi feladatok ellatdsanak megszervezésérol és

végrehajtasarol, a veszélyes hulladékok elszallitdsdnak biztositasarol
- Gondoskodik az uj belépdk kotelez6 munkavédelmi, valamint az intézeti, 6nalld
egységi felel0sok és helyetteseik éves szinten eldirt tiiz- és munkavédelmi oktatasarol
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- Kari szinten koordinalja a targyi eszkéz bevételezéseket, illetve a selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat

) Palyazati feladatok

- Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat

- Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintd kari szervezeti
valtozasokat és azokrol tajékoztatja a Palyazatkoordinacidos és Dokumentacios
Osztalyt

- Részt vesz Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon

- Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
ligymenetet a kari specidlis informaciokkal é€s teriti azokat az érintettek korében

- Tamogatja a palyazat pénziigyi elokészitését, elkésziti a koltségtervet, sziikség esetén
a palyazok részére személyes konzultacios lehetdséget biztosit

- Gondoskodik az elkésziilt palyazati dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérol, kari
vezetdi alairatasarol

- Gondoskodik a szerzddés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, sziikség esetén
ellendrzi a sajat er6é meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast, gondoskodik az
elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérol, kari vezetdi alairatasarol

- Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illetd modositasokat

- Segiti a témavezetdt, kozremikodik az iddszaki jelentések, részelszamoléasok, zaro
elszamolasok elkészitésében, kozremiikodik a konyvvizsgalat és a helyszini
ellendrzések soran

- Folyamatosan nyomon koveti a fenntartasi szakaszban 1évé projekteket,
egylittmiikodik a jelentések elkészitésében

- Ellatja a kari a palyazati dokumentacios feladatokat.

g) Munkatigyi feladatok
Eseti személyi kiaddsok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) ligyintézése:

- Megbizasi szerzddések, Onkéntes szerzOdések, tobbletfeladatok iranti igények
Osszegyljtése, ellendrzése belsd eldirasok alapjan, palyazati pénzre szolo javaslat
esetén egyeztetése a Palyazati Irodaval

- Megbizasi és Onkéntes szerzddés, valamint eseti illetménykiegészitésre szo6lo ligyirat
elkészitése, alairatasa

- Teljesités igazolasok és egyéb kotelezé mellékletek alapjan a szerzddések €s tligyiratok
szamfejtésre bekiildése

- Atoktatasi megallapodasok elszamolasa

- Osszedllitja és felterjeszti a felvételi javaslatokat, allaspalyazatokat a Kancellaria
Emberi Er6forras igazgatosagan keresztiil a rektorhoz, kancellarhoz.

- Lefolytatja a palyazati és az ahhoz fiz6d6 véleményezési eljarast, vagy kozremitkodik
azok lebonyolitasaban.

- Az eldzetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, egyéb
alkalmazasi  okiratokat, valamint jogviszony megsziintetéssel 0Osszefliggd
dokumentumokat.
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Jovahagyasra felterjeszti az egyéb eseti bérelemeket, kezdeményezi a jubileumi
jutalom kifizetését.

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

Gondoskodik az éves szabadsagolasi iitemterv dsszeallitasarol.

Nyilvantartja a szabadsdgokat, elkésziti tdvollétekkel kapcsolatos valtozas-
jelentéseket, valamint az igazolt tappénzes papirokat megkiildi az [lletményszad mfejtési
osztaly részére.

Gondoskodik a mindsitések elkészitésérol, a munkakori leirasok kiadasarol.

Ellatja a foglalkozas egészségligyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.

Koordindlja az adozadshoz kapcsolodd csaladi adokedvezmények, személyi
kedvezmények, kompenzaciés nyilatkozatok Osszegyljtését, ¢€s megkiildi az
Illetményszamfejtési osztaly részére.

Az llletményszamfejtési osztaly 4ltal kinyomtatott €s szervezeti egységenként
Osszeallitott (M30) jovedelem igazoldsokat atadja a dolgozok részére minden év
januar 31-ig.

A személyi jovedelemadd adoelszdmolas elkészitéséhez koordindlja a nyilatkozatok
Osszegyljtését €s szervezeti egységenként névsorban megkiildi az Illetményszam-
fejtési Osztaly részére.

Azon személyek részére, akik a munkaltatéi adoelszamolast kérték, a résziikre
elkésziilt (M29) igazolas az érintett dolgozok részére kiadja.

A munkaltatoi adoelszamolast kérdk altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar ~ altal meghatarozott formaban  Osszegylijtve megkiildi az
Illetményszdmfejtési osztalyra.

(7) Helyettesitési rend

a)

b)

A Gazdasagi Hivatalvezetd helyettesitése: A Gazdasagi és Uzemeltetési Hivatal
vezetdjének nincs allando helyettese, tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a
Hivatal dolgozoi kozil eseti jelleggel biz meg wvalakit az illetd hatas- ¢és
feladatkorébe eso teriileten.

A hivatal dolgozdinak helyettesitését a munkakdri leirasok szabalyozzak.

(8) Munkakér tipusok

- Hivatalvezeto

- Pénziigyi referens

- Munkatigyi referens

- Kozbeszerzési referens
- Uzemeltetési referens

- Oktatas technikus

- Gépterem feliigyeld

(9) Uzemeltetési feladatok ellatdsa a Kancellaria altal kdzvetleniil

(10) A kar miikodésével kapcsolatos informatikai timogatéd feladatokat a kari szervezet latja

el.
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(11) Az ingatlan lizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat — az ingatlangazdai
feladatok ellatasara vonatkozo szabalyzatok és utasitasok altal meghatarozottak szerint —
kozvetleniil az Igazgatdsag latja el az alabbiak szerint:

(12) A Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag karra delegalt, fizikailag a karon elhelyezett
munkatarsa a karon latja el feladatait az alabbiak szerint:

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkére az iizemeltetés korében:

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

b) gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (létesitmények takaritdsa ellenérzés,
portaszolgélat, rendészeti feladatok, sajat dolgozoval, kiilsds Vallalkozo esetében a
napi kapcsolattartas, szemétszallitas, kiilsé koérnyezet rendben tartasa),

C) napi szemrevételezés, hibak bejelentése

d) bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

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

f) a szakhatosagok altal kotelezGen eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartasa €s betartatasa,

g) vagyon ¢és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

h) biztositasi ligyek intézése (karfelvétel, stb.) Vagyonbiztositasi szerz6dések
elokészitése

i) Tizvédelmi szerzodések eldkészitése

J) Munkavédelmi szerzédések el6készitése

k) Egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzodések elokészitése Kancellar
részére aldirasra

I) kézbesités

m) leltar

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkére a beruhazasok korében:

a) tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, esdviz lefolyok rendszeres tisztitasa és

javitasa,

b) tet6 rendszeres ellenérzése, lombkosarak, bels6 eséviz gylijtok tisztitasa,

C) hibak eseti javitasa

d) nyilaszardk eseti javittatasa, livegezése, mazolasa

e) 1épcsok és kozlekedd utak allapotanak rendszeres ellenérzése, eseti javitasa,

f) telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellenérzése €s eseti javitasa,

g) telken beliili épitett aknak, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitasa,
sportpalyak, belso jarhatd udvarok burkolatanak karbantartasa €s javitasa, homlokzati
hibak, élet és balesetveszély észlelése (napi ellenérzéssel) és a MUIG felé azonnali
irasos jelentése

h) berendezési targyak szakszerii és folyamatos karbantartasa, javittatasa,

i) futési és vizcsatorna halozatok és berendezési targyak rendszeres karbantartisa és
javitasa,

Jj) csOtorések javitasa,

k) szell6z6 ¢és klima halozatok rendszeres karbantartasa (szell6z6 ventillatorok,
1égkezeldk, sziirdk tisztitdsa, cseréje,) és javitasa;

I) egyedi klima berendezések (ablakklima, Split klimak, fan-coil rendszerek rendszeres
¢s eldirt karbantartasa €s javitasa

m) kozponti folyadékhiiték rendszeres karbantartasa és javitasa

n) hocserélok évenkénti tisztitasa
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1)

0) gépészeti automatika elemek karbantartasa, javitasa

p) tizvédelmi és vészventillatorok, tiizszakasz hatarold ajtok, tlizcsappantyuk,
nyomasfokoz6 berendezések milkdodésének ellendrzése, bizonylatolasa €s a hibak
javittatasa

g) nem kozponti (kazanhazi) gaziizemi késziilékek, vizmelegitok, konvektorok, f6z6
késziilékek, stb., és ezek egyedi kéményeinek éves ellendriztetése, karbantartasa és
javittatasa

r) szigetelés javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése

s) telken beliili csatornahaldzat tisztitasa, karbantartasa, eseti javitasa

t) épiletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) mikodtetése

u) az épiiletek elosztod és kapcsolod szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,

v) az ¢épiilet erds és gyengearamu villamos halozatanak rendszeres -ellendrzése,
karbantartasa, javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szerel6i
ellendrzés) elvégeztetése és dokumentalasa

w)a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag altal végeztetett iddszakos Erintésvédelmi,
Tlizvédelmi, szabvanyossagi és Villamvédelmi vizsgalatok jegyzokonyveiben szerepld
hidnyossagok megsziintetésének ilitemezése, a hibak javittatdsa és ennek szakszer(l
bizonylatolasa

X)az elvégzett villamos karbantartasok és javitasok dokumentdldsa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)

y) a villamos kéziszerszamok ellenérzése és dokumentalasa

z) tlizjelzd, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek mitkodésének rendszeres

aa) ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartés, javitas, bizonylatolas

bb) vészvilagitasi halozat karbantartasa ¢és javitdsa (a kozponti akkumulatorok
karbantartasa a BUIG feladata)

cc) villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti
szakszerl javittatasa

dd) villamos biztonsagi rendszerek és tiizjelzé

ee) rendszer mikodésének éves egyszeri ellenérzése és bizonylatolasa.

ff)a honap soran elvégzett feltjitasi feladatokrol és ellenérzésekrdl irasos jelentés
készitése ¢és személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a havonta
rendszeresen tartando értekezletek keretében.

5.§ Altalanos rendelkezések
A hivatalvezet6 feladata még:

a) Az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

b) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.

c) A Kancellaria hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetdjét és a kar vezetdjét
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmertilt
problémakrol.

d) A tevékenységi korét érinté kiilsd és belsd ellenérzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében.

e) A kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a
munkatdrsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazisukra javaslat
megfogalmazasa.
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3)

f) Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé¢  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellenérzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljards meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit dssze a kancellar
részére.

A hivatalvezet6 hataskore

a) A hivatalvezetd kancellartol atruhazott jogkorben — utasitas, vagy egyedi megbizas
keretei kozott - kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

b) A hivatalvezet6 a kancellartol atruhazott jogkorben kiadmanyozasi jogot gyakorolhat.

C) A hivatalvezetd hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

d) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait.

e) Az iranyitasa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatokat ilitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozotti atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

f) Ellendrzi a munkatarsak munkavégzését, a minéségi kovetelményeknek megfelelést és
a hataridok betartasat.

g) Gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatarsak részére munkakdori leirasok
elkészitésérol és kiadasarol és felel a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetéséért

h) A fenti 3-7. pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést tamogatd
szervezeti egységek €s a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorldsanak rendjérdl szold kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar
el.

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

J) A szervezetbdl kimend és a belsé adatszolgaltatasok, illetve az hivatal mikdodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

k) A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezet6i ellenérzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzésnek kiterjed minden 1ényeges munkafolyamatra.

Valamennyi vezetdre és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

a) A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a bels6
szabalyzatok €s utasitasok, tovabba a kancellar eseti intézkedései hatarozzak meg.

b) A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakari leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakdrben ellatandé feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését,
a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a
munkakort betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

C) Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hatalyos hazirend tartalmazza. A
munkarendtdl tartdsan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet. A munkarendtdl
méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni az hivatalvezetd eldzetes tudtaval és
jovahagyasaval, legalabb egy nappal korabban torténd irasbeli bejelentés alapjan.
Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozo egyéni koriilményeiben eldallt probléma.
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1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

()
(8)
©)

d) A vezeték és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik az ... elhelyezett jelenléti
ivet. A jelenléti iven a munkavégzés tényleges kezdd €s befejezd idOpontjat kell
feltiintetni.

e) Az ligyintézOk feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak
el, a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

f) A beérkezé iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitdsa soran az iigyirat-kezelésre
vonatkoz6 utasitas szerint kell eljarni.

g) A munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartasaért minden {igyintéz6 a sajat
terliletén, maga felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartdsat a Beruhdzési
és Uzemeltetési Féosztaly e feladattal megbizott {igyintézdje ellendrzi.

h) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogkdrdk (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor
hatalyos utasitasok tartalmazzak.

i) Az tigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasarol a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

J) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni €s betartani.

k) A feladat-valtozassal érintett hivatalvezeté kezdeményezi az igyrend aktualizalasat.

6.§ Munkavégzés helye®

Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijelolt telephely,
dolgozodszoba. Kifejezetten a munkahelyhez kotott feladatot latnak el — masok mellett — a
technikus, labordns munkakorben foglalkoztatottak.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatdas nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltato6i joggyakorlo engedélyével — a jarvanyhelyzett6l fliggetleniil
is — lehetéség van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre
(home office [HO]). A munkaltatéi engedély kiadasaban eldzetes egyetértési joga van a
tamogatott szervezeti egység (tanszék, intézet) vezetdjének.

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozdk szdmdara huzamos (6-12 honap) iddszakra
vonatkozoan.

Lehetséges, de nem kotelezé az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben valasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szdmara
biztositani kell.

A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai +
1 nap HO munkarendbdl, vagy heti valtast is rogzithetnek tigy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6
biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozoé altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil ind okolt
és egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatéi joggyakorlo ugy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskori is lehet.

A HO ¢és irodai munka iiteme rendezett kell, hogy legyen: elére (napra) rogzitett
szabalyok alapjan személyre lebontottan.

Osztott hasznalati munkaalloméasok vezethetok be a hibrid munkarendli egységek
irodaiban.

Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes taldlkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatéars (vagy

3 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szaml kancellari utasitds. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
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azok jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoéziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet
igényld feladatokat.

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaid6. Az otthoni munkavégzés
sordn a munkatdrsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en
elérhetdnek kell lennie.

(12) A kapcsolddo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetéi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek forméja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepldi tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
els6édlegesen Teams-en kell megtartani.
(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait.

(Ettol eltérni eldre egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartdsan egyedi méltdnyossagi alapon
lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozo6 részérél AVDH -
val, a munkaltatd részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.
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