EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

12/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Tanit6 és Ovoképzo Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek ligyrendjérol

[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 5/2016. (I1. 1.) szamu, 5/2021. (X. 20.) szamu
kancellari utasitisok rendelkezéseivel.]

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 0sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikddtetést tamogato szervezeti egységeinek

tigyrendjét a Tanit6 és Ovoképzd Kar tekintetében a fliggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitds 2015. &prilis 15. napjan 1ép hatélyba.

A jelen utasitas hatdlyba 1épésétdl nem alkalmazhatok 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.§ Bevezet6 rendelkezések

Az iigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Tanité- és Ovoképzo
Kar kari miikodés tamogatd egységeit, azok ellatand6 feladatait, valamint a vezetdk ¢és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

Az tigyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikodése az Egyetem a Tanitd- és
Ovoképzd Karanak oktatdsi-kutatasi alapfeladat-ellatdsat tdmogatja. A szervezeti
egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell
ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymassal, a kancellari szervezet mas
egységeivel és a kar vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiikodve, a feladat megoldasat
szem elOtt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozd 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 tamogatd egységek szervezeti struktarajanak atalakitasa, 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 vonatkozé utasitasokat irdsban kell kiadni és
gondoskodni kell arrél, hogy az érintett vezetok és munkatirsak az utasitas tartalmat
megismerjek.
A kari Miikddés tdmogatd egységek tagolasa:
a) Dékani Hivatal

- Dékani Titkarsag,

- Tudomanyos és Nemzetkozi Ugyek Irodaja,

- Oktatasi €s Gyakorlati Képzési Iroda,

- Oktatas- és Kutatastdimogatd Csoport
b) Tanulmanyi Hivatal
) Gazdasagi Hivatal

2.§ Dékani Hivatal

A Kkari hivatal megnevezése, cime, elérhetéségei: TOK Dékani Hivatal
Cime: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 40.
Telefon: 06-1-487-81-88

E-mail: dekan@tok.elte.hu

A kari hivatal bélyegzoi:
3 db korbélyegzd (I-11-111. szamu)
4 db cimbélyegz6

! Megallapitotta az 5/2016. (IL. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatdlyos: 2016. IL. 3. napjatol.
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(3) A kari hivatalt hivatalvezeto vezeti.

(4) Deékani Hivatal vezetdjének feladatai:

d) szervezi és iranyitja a hozza kozvetleniil beosztottak tevékenységét,

e) segiti a dékan és helyettesei munkajat,

f) rendszeresen részt vesz a Dékani Tanacs tilésein,

g) a dékan iranymutatasa alapjan el6késziti a Kari Tanacs és mas kari testiiltek iilését,
ellatja azok titkari teenddit,

h) végzi a Szenatus és Kari Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasat,

i) feliigyeli a Kar Bels6 Tajékoztatojanak (kari belso elektronikus ijsag) dsszeallitasat,

j) feliigyeli a Kar kozponti irattaranak rendjét és az iratselejtezést,

k) gondoskodik a dékani gylijtemény aktualizalasarol,

[) iranyitja és vezeti a kar miikodését biztosito — mas Hivatal ala nem sorolt —
adminisztraciot, felel e korben a feladatok hataridoben toérténd és szakszerl
végrehajtasarol,

m) a Kari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési el6készitése, a végrehajtas korében
mas hataskorébe nem tartozo intézkedések megtétele,

n) a kitilintetési javaslatok dsszegyiijtése, dontés-elokészitése,

0) kitiintetettek nyilvantartasa,

p) folyamatos kapcsolata van a kari vezetokkel, dékani hivatal munkatarsaival, tanszéki
ugyintézOkkel. Napi feladatokat a munkatarsaival egyezteti,

q) a kari tanévnyit6 és diplomaoszto tinnepségek szervezése,

r) ellaitjia mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmara az egyetemi szabalyzatok,
utasitasok a Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroz.

(5) A hivatalvezetd feladatait harom csoport koré szervezetten latja el:
- Dékani Titkarsag
- Tudomanyos ¢s Nemzetkozi Ugyek Irodéja
- Oktatasi és Gyakorlati Képzési Iroda
- Oktatas- és Kutatastamogatd Csoport

(6) Dékani Titkarsag feladatai

a) a dékan, a dékanhelyettesek és a hivatalvezeté munkajanak segitése,

b) a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jard szovegszerkesztési feladatok
ellatasa, kari levelezés,

C) a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozo hataridék, megbeszélése,
talalkozok id6pontjainak egyeztetése,

d) a Kar vezet6ihez érkez6é vendégek fogadasa,

e) protokollaris tigyek intézése,

f) végzi a kari honlap aktualizalasaval kapcsolatos feladatokat,

g) részt vesz a Kar kiils6-belsé informacios rendszerének mitkodtetésében,

h) a kari rendezvények idépontjainak és a tanacsterem elfoglaltsaganak egyeztetése,
nyilvantartasa,

i) a Kar nagyobb rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban
valo részvétel,

J) ajegyzetek, kiadvanyokkal kapcsolatos iigyek intézése,

k) a kari TDT adminisztracidjanak intézése,

I) a Dékani Kollégium iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése,

m) a dékani titkarsag irattar kezelése,

n) a Kar kozponti irattar rendezése, kezelése

0) a diszoklevél adomanyozasaval jaré dontés-elokészit6 tevékenységek intézése,



p) segiti a Kar napi kimend postai kiildeményeinek feladasat, esetenként feladja a postan
a Kar napi posta kiildeményeit €s atveszi a postafiokra érkezd kiildeményeket,

Q) segiti a postai és a belso kiildemények bontasat, tovabbitasat a szervezeti egységekhez,
illetve a cimzettekhez.

(7) Munkakér tipus:
- titkarsagi ligyintézo
(8) Tudoményos és Nemzetkozi Ugyek Irodaja feladatai

a) segiti a dékan, a nemzetk6zi és tudomanyos tigyekért felel6s dékanhelyettes munkajat,

b) a Kisgyermek-nevelési Kutatokézpont és Modszertani Laboratorium munkajanak
tdmogatasa,

C) bonyolitja a kari nemzetk6zi kapcsolatok iigyeit,

d) végzi a kari nemzetkdzi kapcsolatok igazgatasi, tigyviteli feladatait,

e) koordinalja a nemzetk6zi kapcsolat rendezvényeit,

f) koordinalja, adminisztralja a szervezeti egységek kertében miikkodé hallgatoi, oktatoi,
adminisztrativ Erasmus mobilitasi tevékenységet,

g) részt vesz a Kar kiils6-bels6 informacios rendszerének mitkodtetésében,

h) osszeallitja és szerkeszti a Kar Bels6 Tajékoztatojat,

1) tajékozaodik a palyazati lehetéségekrol,

J) biztositja a palyazati lehetéségek informacioit és a palyazati dokumentaciokat,

k) végzi a hazai és nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

I) nyilvantartja a beadott és elnyert palyazatok adatait,

m) végzi a folyamatos adatkérést és adatszolgaltatast,

n) az ligyintézés érdekében teljes korii kapcsolattartas végez az egyetem palyazatokban
érintett szervezeti egységeivel €s a palyaztatokkal,

0) elokésziti a Kar napi kimend postai kiildeményeit feladasra, esetenként feladja a
postan a Kar napi posta kiildeményeit és atveszi a postafiokra érkezd kiildeményeket,

p) végzi a postai €s a belsd kiilldemények bontasat, tovabbitasat a szervezeti egységekhez,
illetve a cimzettekhez,

q) elszamol a feladott kiildeményekkel kapcsolatos postaszamlak feldolgozasaval a Kar
Gazdasagi Hivatalanak.

(9) Munkakor tipus:
- titkarsagi ligyintézo (palyazati igyintézo)
(10) Oktatasi és Gyakorlati Képzési Iroda feladatai:

a) intézi az oktatasi dékanhelyettes tevékenységével kapcsolatos feladatokat, leveleket,
kezeli az iratokat,

b) ellatja az oktatasi dékanhelyettes hataskorébe tartozo kiadvanyok (tantervek,
tajékozatd flizetek, bizottsdgi anyagok, valamint a tanit6, az ovodapedagogus és
csecsemd ¢€s a kisgyermekneveld szakos hallgatok szakmai gyakorlataihoz készitett
utmutatok, tajékoztatok, segédletek stb.) szovegszerkesztési-leiréi feladatait,
ko6zreadasat,

c) kapcsolatot tart a tanszékekkel a hataridés feladatok nyilvantartasa, a hallgatoi
palyazatok bonyolitdsa érdekében, segiti a tanszékekrdl, gyakorlohelyekrdl, a
tanulmanyi hivataltol érkez6 informaciok tovabbitasat,

d) megszervezi a tanév kezdetén a ,Bevezetés” napirendjét, a hallgatdi csoportok
pedagogiai tanacsaddinak felkérését,

e) elkésziti a tanito- és Ovodapedagogus, valamint a csecsemd és kisgyermekneveld
alapszak gyakorlati képzésének éves koltségvetési tervezetét,



) elokésziti és szervezi a tanito, az 6vodapedagogus és a csecsemo ¢és kisgyermekneveld
hallgatok Osszes szakmai gyakorlatat, kezeli a gyakorlati képzéssel kapcsolatos
hallgato6i problémékat,

g) kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben kdzremiikodé pedagdgusokkal, a tanszékekkel,
valamint a Tanulmanyi Hivatal munkatarsaival,

h) gondoskodik a tanitd, az Ovodapedagogus és a csecsemd és kisgyermekneveld
hallgatok gyakorlati képzési fiizeteinek, tovabba a szakmai gyakorlatok nyomtatott
¢s/vagy elektronikus segédleteinek kozreadasarol,

i) szemeszterenként megszervezi a nappali és a levelezd tagozatos tanitd és
6vodapedagdgus, valamint csecsemd ¢és kisgyermekneveld hallgatok tajékoztatoit,
valamint a gyakorlatokat vezetd tanitok, Ovodapedagogusok ¢és mentorok
tajékoztatoit,

J) szemeszterek végén gondoskodik a nappali és a levelezd tagozatos tanito,
6vodapedagogus, valamin csecsemd és kisgyermeknevelo hallgatok gyakorlati
képzési flizeteinek Osszegyijtésérdl, a kiils6 gyakorlatvezeték altal javasolt
értékelések bejegyzésérdl,

k) elokésziti és beosztja a nappali és az esti tagozatos tanitd, ovodapedagdgus és
csecsemd ¢€s kisgyermekneveld hallgatok zardtanitdsait, zarofoglalkozésait,
kiadja/kozzéteszi a kitoltendé nyomtatvanyokat, 6sszegyljti a kitdltott zarotanitasi,
zarofoglalkozasi dokumentumokat,

I) elokésziti a nappali/levelezd tagozatos tanitd és Ovodapedagogus hallgatok,
versenytanitasat, versenyfoglalkozsat,

m) segiti a nappali és az levelez6 tagozatos tanitd és dvodapedagogus, valamint a nappali
¢és levelezd tagozatos csecsemd- és kisgyermekneveld hallgatok zardvizsgainak
szervezési teendoit,

n)elvégzi a tanitd szak nappali és esti tagozatan, valamint a csecsemd- ¢és
kisgyermekneveld szak nappali és levelezd tagozatan foglalkoztatott szakvezetd és
mentor 0vondk, gondozdk ¢€s tanitdk tiszteletdijanak elszamoldsdhoz sziikséges
adminisztrativ teendoket, késziti a szerzodéseket, kapcsolatot tart a tanulmanyi és a
gazdasagi hivatallal, valamint a gyakorlohelyekkel,

0) atadja a szerzodések intézésével megbizott titkarsagi munkatarsaknak a nappali és a
levelez6 tagozatos tanitd és Ovodapedagogus képzés gyakorlatainak vezetését
szerzOdéses jogviszonyban ellatdé pedagdgusok névsorat mind a megbizast kdvetden,
mind pedig a teljesités igazolasa elott,

p) Végzi a csecsemd- és kisgyermekneveld szakos hallgatok mindségbiztositasi kérdoiv
feldolgozasat;

q) az oktatasi dékanhelyettes iranymutatasa alapjan egyéb szervezési és elOkészitési
feladatokat végez.

(11) Az Oktatasi és Gyakorlati Képzési Iroda tanszéki tigyintézoi adott tanszéki keretek kozott
a kovetkez6 feladatokat latjak el:

a) segiti a tanszékvezetd6 ¢és oktatok munkajat szervezési, adminisztracidés és
szovegszerkesztési tevékenységével

b) ellatja az iratkezelési feladatokat,

C) el6késziti a megbizasi szerzodéseket,

d) illetményszamfejtéshez adatszolgaltatast nyljt a gazdasagi egység részére,

e) kozremiikodik a tanszék oktatasszervezési feladataiban — NEPTUN hasznalat
(csoportbeosztas, tantargyfelvétel, tematikak kezelése, igazolasok eldkészitése
vizsgaszervezeés, szakdolgozati témavalasztas, zarotanitasok adminisztralésa stb.),

) részt vesz a kari rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban,



g) figyelemmel kiséri a tanszéki technikai eszk6zok allapotat, a javittatasi igényt irasban
kozli a gazdasagi egységgel,

h) gondozza a tanszéki honlapot,

1) elkésziti és a gazdasagi egység felé és tovabbitja az irodaszer igénylést,

J) PR tevékenység.

(12) Munkakor tipusok:

- titkarsagi tigyintézo
- tanszéki ligyintézo

(13) Az Oktatas- és Kutatdstamogatd Csoport feladatai:

a) oktatasi-kutatasi célu szamitogépek, hallgatoi géptermek iizemeltetése, karbantartasa,
helyszini segitségnyujtas biztositasa;

b) oktatastechnikai eszkozok ilizemeltetése, karbantartdsa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa;

C) eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
lizemeltetése, tartalomszolgaltatasok (portalmotorok, portalok) mikodtetése,
tamogatasa

d) kari e-learning rendszer mikddtetése

e) rendezvények technikai hatterének biztositasa, rendezvények dokumentalasa (fotd,
video készitése €s utomunkalatok).

f) oktatofilmek felvétele és digitalizalasa

g) informatikai ¢és oktatastechnikai eszk0zok beszerzése esetén a kari igények
kozvetitése, 6sszegylijtése

h) a targyi eszkdz bevételezésekben, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban vald
kozremiikodés

i) az Oktatas- és Kutatastamogaté Csoport az Informatikai Igazgatdsaggal kapcsolatot
tart

(14) Munkakor tipusok:

- oktatast timogaté munkatars (technikus)

(15) Helyettesitési rend:

1)

)

3)

a) A dékani hivatalvezeté helyettesitésérél a munkaltatdja kiilon rendelkezik. Nincs
allando helyettese.

b) A hivatali munkatarsak feladatait, helyettesitési rendjét a hivatalvezeté szabalyozza a
munkakdri leirasokban.

3.§ Tanulmanyi Hivatal

A Kkari hivatal megnevezése, cime, elérhetéségei: TOK Tanulmanyi Hivatal

Cime: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 40.
Telefon: 06-1-487-81-08

E-mail: th@tok.elte.hu

A Kari hivatal bélyegzoéi:

7 db korbélyegzo (I-VII. szamu)
2 db cimbélyegzd

A Kari Tanulmanyi Hivatal alapfeladatként ellatja a Kar oktatdsi, tanulmanyi, felvételi
igyekkel kapcsolatos adminisztrativ, nyilvantartasi €s tajékoztatasi feladatait.
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A kari Tanulméanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd munkéjat a kari
vezetéssel folyamatosan egyeztetve végzi, a Kari Tanacsnak szabalyozott rendben
beszamol a hivatali feladatok ellatasarol.

A kari tanulmanyi hivatalvezetd irdnyitja, szervezi és intézi a Kar oktatisszervezési

crer

rrrrr

a hallgatoi koltségtéritések kiirasat. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort
gyakorol. Nem tartoznak hataskorébe a kurzusmeghirdetések, a vizsgameghirdetések, a
gyakorlatszervezéssel, zarotanitasok és zarofoglalkozdsok szervezésével, valamint ezek

crer

szabalyzat a kari tanszékek, illetve a TOK Dékéani Hivatal hataskorébe utalja.

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

torténd ellatasaért.

A TOK Tanulmanyi Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozik:

a) kozremiikodés a dékan, illetdleg helyettese(i) és megbizottja oktatasigazgatassal
Osszefliggd dontései eldkészitésében €s végrehajtasaban;

b) a TOK oktatasi tevékenységének teljes korii adminisztrativ koordinaciodja, ideértve
kiilondsen

a szakinditdsi dokumentumok jogszabalyi megfelelésének ellendrzését, valamint a

nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasat/modositasat az Elektronikus

Tanulméanyi Rendszerben,

— a tanszéki adatszolgaltatast kovetden a terem- és Orabeosztasok készitését, valamint
a terembeosztas kozzétételét a karon szokasos modon,

— a tanszéki adatszolgaltatast kovetden a vizsgaiddszaki terembeosztas készitését
valamint a terembeosztas kozzétételét a karon szokasos méodon,

— az egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

— a kapcsolattartast a tanszékek vezetdivel €s oktatoival, valamint a szakfeleldsokkel,
tovabbd azok Tanulméanyi Hivatal miikodésével Osszefliggd tevékenységének
tdmogatasa;

c) a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok, kiilongsen

— a Felsooktatasi Felvételi Tajékoztato szerkesztése,

— afelvételi vizsgak szervezése és adminisztracidja,

— az adatok rogzitése a GOLY A programba,

— afelvételi eljaras egyéb adminisztrativ teenddinek ellatasa;

d) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatdsa a fels6foku/felsdoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszeri foiskolai képzések, az alapképzések, a szakiranyu
tovabbképzések, valamint a miiveltségteriileti részismereti képzések valamennyi
munkarendje tekintetében, ideértve kiilondsen

— anyilvantartasok vezetését,

— jogviszony (hallgatdi, felndttképzési) 1étesitését és megsziintetését,

— a hallgatoi beiratkozas szervezését,

— a hallgatoi elérehaladas-vizsgalatot,

— a hallgatoi ligyek kezelését,

— a hallgatoi kérelmek kezelését, a Tanulmanyi Bizottsdg munkéjanak segitését,

— a finanszirozasi format megvaltoztatd, jogszabaly szerinti €s kérelemre torténd
atsorolas végrehajtasat,



— a specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok
ellatasat, egyiittmikodésben a kari fogyatékos-iigyi koordinatorral,
a szakdolgozatok kezelését,
a zarovizsgakkal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasat (a
bizottsagi elnokok és kiilsd szakértdk felkérésének kivételével),
— az igazolasok, valamint az oklevelek ¢és oklevélmellékletek, elektronikus
leckekonyvek/torzslap-kivonatok készitését és kiadasat;
e) az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
— kari szintll tanidcsadas az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakdrben
dolgozok szamara,
a tansz¢ki adminisztracido munkéjanak timogatasa és szakmai feliigyelete,
— a kari szinti igények és hibajelzések feldolgozasa és kozvetitése az Oktatasi
Igazgatdsag részére,
a nem kozponti felvételi eljaras utjan jogviszonyt létesitett hallgatok adatainak
felvitele, valamint az Oktatasi [gazgatdsag szamara torténd tovabbitasa,
a tansz¢ki hataskorbe tartozd oktatok €s adminisztrativ munkatarsak tanszeki
felvitelét kovetden adattovabbitas az Oktatasi Igazgatosag szamara,
a tanulmanyi hivatali hataskorbe tartozé adminisztrativ munkatarsak hivatali
felvitelét kovetden adattovabbitas az Oktatasi Igazgatosag szamara,
az oktatdoi ¢és adminisztrativ munkafeladatot ellaitd személyek jogosultsagai
megadasanak, illetve azok visszavonasanak Osszegytijtése tanszéki adatszolgaltatas
alapjan, az Oktatasi [gazgatdsag szamara torténd tovabbitasa;
f) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen
— az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistadk javitdsa és javittatasa az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben,
— a kari szintl adatszolgéltatds ellatdsa (kiilondsen a kari szintli beszamolok
elkészités¢hez, vezetdi kérésre),
— jogszabalyban rogzitett hatosagi kor szamara, ill. egyedi kérelemre az adatkezelésre
vonatkoz6 szabélyok alapjan;
g) a hallgatoi nemzetk6zi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok
ellatasa;
h) kozremiikddés a diplomaoszto iinnepségek lebonyolitasaban;
i) kari kezelésii hallgatoi téritési és juttatasi tigyek ellatasa, kiilondsen:
— az onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak eldterjesztése a Kari Tanacs
szamara és a hatarozat szerinti kiirasa,
— az ezek mérsé€klésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,
— a hallgatoi 0Osztondijak kifizetési listajanak elkészitése, a juttatasképesség
ellen6rzése, valamint a hitelesités,
— a hallgatoi tartozasok kezelése fizetési felszolitasok kikiildésével,
— a hallgatoi szamlakérd nyilatkozatokhoz tartozé szamlak kiallitasarol a Tanulmanyi
Hivatal és a Gazdasagi Hivatal operativ médon gondoskodik;
j) ahallgatéi tanulmanyi tajékoztatas, ideértve kiilonosen
— kari honlap tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat, annak
részeként a tanulmanyi tigyeket érintd jogszabalyi valtozasokat, a hivatal
munkarend;jét, a munkatarsak feladatmegosztasat és elérhetdségét,
— a hallgatoi jogviszonyt, annak megvaltozasat, a zarovizsgat és a finanszirozasi
format érintd adminisztrativ tennivalokat és hataridoket,
— a félév oktatasi programjat,



— a kari és egyetemi szinti kiilsé tajékoztatasban, a felvétellel kapcsolatos
informaciok szolgaltatasaban vald kdzremutikodést;
k) a tanulmanyi tigyekkel foglalkozo kari és egyetemi szintii testiiletek miikodésének
tamogatasa (kiilondsen a dontések elokészitése és végrehajtasa);
I) atruhazott hataskorben az els6fokt dontések meghozatala.
(8) A tanulmanyi iratok kiadmanyozasi jogkore
a) A hivatalvezetd kiadmanyozasi jogkore kiterjed
— atanulmanyi igazoldsok, hatarozatok, okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok,
elektronikus leckekonyvek/torzslap-kivonatok hitelesitésére,
— asajat dontési jogkorben készitett iratokra,
— a munkaltatéi vagy munkairanyitdoi jogkor gyakorloja altal esetenként
meghatarozott ligyekre.
b) A Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgatoi jogviszony-
1gazolas, tajékoztatod levelek hitelesitésére terjed ki.
) Az oklevélmellékletek kiadmanyozasi jogkore az oktatasi dékanhelyettest illeti.

(9) Helyettesitési rend:

a) A tanulmanyi hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezet6jének nincs
allando helyettese. A Tanulmanyi Hivatal feladatjegyzékéhez illeszkedden, eseti €s
egyedi felhatalmazas adhato ki rendkiviili tdvollétében, amelyrdl munkaltatoja kiilon
rendelkezik.

b) A hivatali munkatarsak feladatait, helyettesitési rendjét a hivatalvezetd szabalyozza a
munkakori leirdsokban.

4.§ Gazdasagi Hivatal

(1) AXkari hivatal cime, elérhetésége: TOK Gazdasagi Hivatal
Cim: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 40.
Telefon: 06-1-487-81-00
E-mail: gazdhiv@tok.elte.hu

(2) A kari hivatal bélyegzdi:
2 db korbélyegzo (I-11. szamu)
2 db cimbélyegz6
(3) A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti, alapvetd feladata a Kar gazdasagi, huménpolitikai €s
palyazati-pénziigyi feladatainak iranyitasa.
(4) A hivatalvezetd megbizas alapjan ellenjegyzi €s érvényesiti a kari koltségvetési keretek
terhére vallalt kotelezettségeket.
(5) A hivatalvezetd felel a Gazdasagi Hivatal feladatainak szakszerli és hataridore torténd
ellatasaért.
(6) A Gazdasagi Hivatal feladatai:

— a Gazdasagi Hivatal ellatja a Kar koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési  eldirdnyzatok felhasznalasaval, modositasaval, a munkaerd-
gazdalkodasaval, valamint a fenti feladatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatassal és
ellendérzéssel kapcsolatos feladatokat,



— akoltségvetés végrehajtasa kapcsan:

a Gazdasagi Hivatal gondoskodik az eléiranyzatok mddositasardl, a sziikséges
teljesitések atkonyveltetésérol,

elvégzi a kotelezettség-vallalassal kapcsolatos feladatokat (fedezetellenérzés,
integralt pénziigyi rendszerbe torténd rogzités, szamlabefogadas, kifizetés
elérogzitése integralt rendszerben),

gondoskodik a szervezeti egységek altal el6készitett megbizasi szerzédések és
tobbletfeladatok ellendrzésérdl, nyilvantartasardl és azok kifizetésérol,
koordinalja a Kar leltdrozasi €s selejtezési tevékenységét, elvégzi az eszkozok
bevételezését,

elkésziti a helyiségbérleti szerzOdéseket, elkésziti és elinditja a szamlakérdket,
nyilvantartasokat €s analitikakat vezet a tevékenységi korébe tartozo adatokrol,

— a munkaer6-gazdalkodas kapcsan:

a Gazdasagi Hivatal 0Osszesiti az egyes szervezeti egységektdl érkezd
valtozasjelentéseket, majd tovabbitja azokat az Emberi Erdforras Igazgatosag
felé,

gyljti és kifizetésre megkiildi az igazolt tappénzes papirokat,

elkésziti a munkavéllalok kinevezését, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetéseket és kinevezés-modositasokat,

elkésziti a hallgatoi/doktoranduszi szerzddéseket,

gondoskodik a mindsitések €s atsorolasok elkészitésérol,

figyeli és elokésziti a kozalkalmazottak kotelezd orvosi feliilvizsgalatat,

adatot szolgaltat a cafeteria-juttatdsokkal kapcsolatban, koordinalja a juttatasok
kiosztasat,

Osszegyljti és tovabbitja a munkavallalok személyi jovedelemadozassal
kapcsolatos nyilatkozatait,

gondoskodik a vasuti kedvezményes utazasi igazolasok kiadasarol,

elkésziti a tulora elszamoldsokat a miiszakjelentések alapjan,

— a Gazdasagi Hivatal a beszerzések és kozbeszerzésekkel kapcsolatban:

végzi a tervezési, adatszolgaltatasi feladatokat,

lefolytatja a Kar hataskorébe tartozo beszerzési eljarasokat (ajanlatkérés,
kiértékelés, beszerzési dokumentacio elkészitése, megrendelés, teljesités
ellendrzése, pénziigyi rendezés),

koordinalja az épiilet iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

egyuttmikodik a Kancellaria iizemeltetésért és beruhazasi tevékenységért
felelds szervezeti egységgel,

— a Gazdaséagi Hivatal a Kar hallgatéi jogviszonnyal kapcsolatos kimend szdmlainak
eldallitasarol a Tanulmanyi Hivatallal kdzosen, operativ modon gondoskodik;
— a Gazdasagi Hivatal a palyazati tevékenység kapcsan:

az adott palyazati kérelem feleldsével egylittmiikodve elvégzi a benyujtani
tervezett palyazatok pénziigyi tervezésével kapcsolatos feladatait,

nyertessé nyilvanitas esetén gondoskodik a projekt pénziigyi lebonyolitasarol
¢s a pénziigyi beszamolo6 elkészitésérol,
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(7)

(8)

9)

— a Gazdasagi Hivatal elvégzi a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatban keletkezett
iratok kozponti iktatorendszerbe torténo rogzitését,

— a Gazdasagi Hivatal gondoskodik a bels6 kézbesitési feladatok ellatasarol.
Munkakor tipusok:

— hivatalvezet0,

— gazdasagi ligyintézo,

— gazdasagi ligyintéz6 (humanpolitikai ligyintéz0),
— gazdasagi ligyintézo (palyazati iigyintézo),

— beszerzési és lizemeltetési ligyintézd

— kézbesito.

A gazdasagi hivatalvezetdnek nincs allando helyettese. A gazdasagi hivatalvezetd — eldre
tervezett tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére — a Gazdasagi Hivatal tigyintézoi koziil
eseti jelleggel jeloli ki egy-egy szakteriilet feladat-ellatasanak felelosét. Az igy kijelolt
személy pénziigyi ellenjegyzési jogot nem gyakorolhat. Tartos tavollét esetén a gazdasagi
1gazgato jeloli ki a — teljes jogkorli — helyettesitésre jogosultat. A Gazdasagi Hivatal
igyintézOinek helyettesitését a munkakdri leirasok szabalyozzak.

A kar mukodésével kapcsolatos informatikai tamogatd feladatokat a Kancellaria
Informatikai Igazgatdsaga latja el.

(10) Az ingatlan {izemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat a Miszaki

1)

Fdigazgatdsag latja el.
5.§ Altalanos rendelkezések

A hivatalvezetok feladata még:

a) Az Egyetem milkodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

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

€) A Kancellaria hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetdjét és a kar vezetdjét
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasardl és a
felmeriilt problémakrol.

d) A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellenérzések altal feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében.

e) A kozvetlen iranyitasa ala tartoz0 munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a
munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat
megfogalmazasa.

f) Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a felelosségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskdrben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot add esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.
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@)

3)

(4)

A hivatalvezet6 hataskore

a) A hivatalvezet hataskore, utasitasi ¢s ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

b) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt allo munkatarsak
munkafolyamatait.

C) Az iranyitasa ala tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatokat itemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsolodoan a
végrehajtas eszkdzeit megvalasztja.

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

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

f) A fenti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést timogato szervezeti egységek és
a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatol jogkor gyakorlasanak
rendjérodl szolo kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

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

h) A szervezetbdl kifelé iranyuld és a belsd adatszolgaltatasok, illetve az hivatal
miukodésével kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

i) A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetéi ellendrzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

A hivatalvezetOk hataskore:

a) Azonos szintii belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacid kérés és tanacsadas
korébe esd — elektronikus levelezésben alédirasi jogkort gyakorol.

b) Ellendrzési jogkdrt gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hatdridok betartasa felett. A
tevékenységi korébe tartozd teriileten felel a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden Iényeges munkafolyamatra.

c) Feladatkorével 6sszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkoz6 rendelkezések:

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

b) A vezetok és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a felelosség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakdrben ellatandd  feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
megjelolését, a munkakodrre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét,
valamint a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi viszonyait.

C) Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hivatalvezetd allapitja meg annak
figyelembe vételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidd 9-15 ora kozott, pénteken
9-13 ¢6ra kozott van, ezen tilmenden a peremidot a torvényes munkaido (heti 40 6ra)
betartasaval allapitja meg.

d) A munkarendt6l tartosan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet.

e) A munkarendt6l méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd eldzetes
tudtaval és jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor
irasbeli (elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szdmit kiilondsen a
dolgoz6 egyéni koriilményeiben varatlanul eléallt probléma.
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1)

@)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

f) A vezeték és munkatirsak napi rendszerességgel vezetik a dékani és intézeti
titkdrsagokon elhelyezett jelenléti iveket. A jelenléti iven a munkavégzés tényleges
kezdd és befejezo idOpontjat kell feltiintetni.

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

h) A beérkezd iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitdsa soran az {gyirat-kezelésre
vonatkozd utasitas szerint kell eljarni.

i) A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartdsaért minden iigyintéz6 a sajat
teriiletén, maga felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat a
Kancellaria Miiszaki Féigazgatosag e feladattal megbizott igyintézdje ellendrzi.

J) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogkorok (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasdnak rendjét a mindenkor
hatalyos utasitasok tartalmazzak.

k) Az tigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasardl a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

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

m) m)A feladat-valtozassal érintett hivatalvezetd kezdeményezi az tigyrend
aktualizalasat.

6.§ Munkavégzés helye?

Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely,
dolgozdszoba. Kifejezetten a munkahelyhez kotott feladatot latnak el — masok mellett — a
technikus, laborans munkakorben foglalkoztatottak.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatoi joggyakorlo engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fliggetleniil
IS — lehetéség van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre
(home office [HO]). A munkaltatoi engedély kiadasaban eldzetes egyetértési joga van a
tamogatott szervezeti egység (tansz¢ék, intézet) vezetdjének.

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jellhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) iddszakra
vonatkozodan.

Lehetséges, de nem koételezd az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbdl (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben valasztja kizarélag az irodai munkavégzést, azt szamara
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 ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6
biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozo 4ltaldnos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
¢és egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorld tigy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskort is lehet.

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

Osztott haszndlati munkadllomadsok vezethetdk be a hibrid munkarendii egységek
irodaiban.

2 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szam{ kancellari utasitds. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
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(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenck magas
kockazatot, minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelent6s része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igénylo 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 munkakdrok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidé. Az otthoni munkavégzés
sordn a munkatdrsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en
elérhetdnek kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének elésegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepl6i tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
elsddlegesen Teams-en kell megtartani.

(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait.

(Ettol eltérni elore egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartésan egyedi méltanyossagi alapon
lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozé részér6l AVDH-
val, a munkaltatdé részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.
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https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

