EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Pedagdgiai és Pszichologiai Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iligyrendjérol

[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 5/2016. (I1. 1.) szamu, 7/2018. (IV. 3.) szamu,
3/2020. (I. 6.) szamu, 5/2021. (X. 20.) szamu, 3/2022. (IV.1.) szamu kancelldri utasitasok
rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Mikodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, Osszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo Kormanyrendelet
10/A.§-a rendelkezéseivel a kancellari szervezet kari miikodtetést tdmogatd szervezeti
egységeinek tligyrendjét a Pedagogiai €s Pszichologiai Kar tekintetében a fliggelék szerint

allapitom meg :

Jelen utasitds 2015. aprilis 15. napjan 1ép hatélyba.

A jelen utasitas hatalyba 1épésétdl nem alkalmazhatok a kari szmsz-ekben, vagy mas egyetemi
szervezetszabalyoz6 eszkdzben, igy pl. rektori utasitdsban, vagy fotitkari, gazdasagi féigazgatoi
utasitasban, korlevélben az itt szereplovel azonos elnevezésii szervezeti egységek mitkodésére

és feladataira vonatkozo6 szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



Fuggelék!

1§

Bevezet6 rendelkezések

(1) Az ugyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Pedagdgiai és Pszichologiai
Kar kari mikoédést tamogatd egységeit, azok ellatand6 feladatait, valamint a vezetdk és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

(2) Az ugyrendben meghatarozott szervezeti egységek mikodése az Egyetem Pedagogiai és
Pszichologiai Karanak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat
tamogatja. A szervezeti egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt
tartasaval kell ellatni.

(3) A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a kozos
rektori-kancellari iranyitasu szervezet egységeivel, a Kar vezetéivel és munkatarsaival
egylttmikodve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni
feladataikat.

(4) A kari makoédést tamogatd egységek szervezeti tagolasa funkciondlis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.

(5) A kari mukodést tamogatd egységek szervezeti strukturajanak atalakitdsa, modositisa a
kancellar hataskore.

(6) A kancellar indokolt esetben, atmeneti id6re az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositasat. Az atmeneti
id6szakra vonatkozo utasitasokat frasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrél, hogy az érintett
vezet6k és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

(7) A kari mikodést tamogatd egységek szervezeti tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen beltl
— Dékani Titkarsag,
— intézeti titkarsagok,
— Doktori Iskolak Titkarsaga,
— Oktatas- és Kutatastamogaté Csoport,
— Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport,
—  Nemzetkézi Iroda,
— Kommunikaciés Iroda.
b) Gazdasagi Hivatal, ezen belil
— Humanpolitikai Csoport,
— Pénzigyi Csoport,
— DPalyazati Csoport.
¢) Tanulmanyi Hivatal, ezen beltl
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga,
—  Oktatasszervezési Iroda,

— Tanulmanyi Iroda.

! Megallapitotta a 3/2020. (I. 6.) szamu kancellari utasftas. Hatalyos: 2020. L. 10. napjatol.



2. §?
Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Dékani Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhet6ségei:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar Dékani Hivatal (PPK DH)
ELTE Faculty of Education and Psychology Dean’s Office

Székhelye és levelezési cime: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.
Telefon: +36-1-4614500/3464
Imélcim: dekani.hivatal@ppk.elte.hu, dh@ppk.elte.hu

(2) A kari hivatal bélyegz6i:

korbélyegzs: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
Dékani Hivatal

korbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholégiai Kar
Dékani Hivatal Nemzetkozi Iroda

cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar
Dékani Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A kari hivatalt hivatalvezets vezeti. A Dékani Hivatal vezet6jének feladatai:

a Dékani Hivatal vezet6je felel a Dékani Hivatalhoz és szervezeti egységeihez tartozo,
az alabbiakban felsorolt feladatok szakszer® és hataridére torténd ellatasaért;
folyamatos kapcsolatot tart a kari vezetOkkel, a Dékani Hivatal munkatarsaival, a
Gazdasagi Hivatal és a Tanulmanyi Hivatal vezetéivel, a napi feladatokat a Dékani
Hivatal munkatarsaival egyezteti;

ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok,
utasitasok, a Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak;

iranyitja és vezeti a Kar muakodését biztositd — mas hivatal ala nem sorolt —
adminisztriciét, felel e korben a feladatok hatiridében torténd és szakszerd
végrehajtasaért.

(4) A hivatalvezet6t teljes jogkorrel hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban. A
hivatalvezet6-helyettes a helyettesitésen tal 6nallé feladatkorrel is rendelkezhet. A
hivatalvezeté a Dékani Titkarsag, az intézeti titkarsagok, a Doktori Iskolak Titkarsaga, az
Oktatas- és Kutatastimogatd Csoport, a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport,
a Nemzetkozi Iroda és a Kommunikacios Iroda koré szervezetten latja el feladatait az alabbi
munkamegosztasban.

(5) A Dékani Hivatalban bet6ltheté munkakorok:

hivatalvezetd,
hivatalvezet6-helyettes,
irodavezetd,
irodavezet6-helyettes,
titkarsagvezetd,
csoportvezeto,

titkarsagi munkatars,
kommunikiciés munkatars,

jogi referens/jogi munkatars,

2 Megallapitotta a 3/2022. (IV. 1.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2022. TV. 2. napjatol.



tanszéki tgyintézo,
informatikus,

intézeti tgyintéz6/koordinator,
doktori iskolai tgyintézo,
asszisztens,

iktaté-irattiros munkatars,
leltarozasért felel6s munkatars,
oktatastamogaté munkatars,
nemzetkozi referens,

tudomanypolitikai referens.

(6) A Dékani Titkarsag feladatai

a) a Kar vezet6inek kézvetlen tamogatasa keretében:

b)

d)

a dékan és a dékanhelyettesek titkarsagi feladatainak ellatasa, az oktatasi dékanhelyettes
tanulmanyi és oktatasi feladatkoréhez tartozoé feladatainak kivételével,

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

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozé hatarid6k megbeszélése,
talalkozok id6pontjainak egyeztetése,

a Kar vezet6ihez érkezé vendégek fogadasa,

protokollaris tigyek intézése,

a dékan, a dékanhelyettesek vezet6i munkajanak segitése,

kari adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének koordinalasa,
a kari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordinalasa,

a kar mind6ségtigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasa;

szabalyzatokkal kapcsolatban

a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érinté jogszabaly-, belsé szabalyzat- és
utasitasvaltozasok nyomon kovetése és ismertetése,

a Kar szabalyzatainak el6készitése és aktualizalasa, az aktualizaldsok szakmai
felugyeletének ellatasa, a kari honlapon a kotelezd kozzétételrdl valé gondoskodas;

a Kar adminisztrativ mikoédésével kapcsolatban

a kari iratkezelés korébe tartozé feladatok ellatasa, a Kar tgyiratforgalmanak
megszervezése, iratanyagok, dokumentumok, kildemények adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok,

a kari és hivatali iratkezelés koordinacidja és tamogatasa, az I1G-vel egytittmikodésben:
gondoskodas az iktatérendszerben szereplé személyek és szervezeti egységek
naprakészségérél, az érintett szervezeti egység vezetéjének kérésére az iktatasi
jogosultsagok kiadasa és visszavonasa,

a Kar kozponti irattaranak mikodtetése és iratselejtezés,

a hivatal irodaszereinek, anyagainak, eszkozeinek készletnyilvantartasa, igények
gyujtése,

a hivatal bélyegz6inek nyilvantartasa és kezelése;

testiileti és egyéb tlésekkel kapcsolatban

a dékan iranymutatasa alapjan a Kari Tanacs ulésének el6készitése, azok titkari
teenddinek ellatasa,



g)

h)

— a testileti eln6k iranymutatasa alapjan a nem tanulmanyi tgyekkel foglalkozé kari
testiiletek tlésének el6készitése, gondoskodas azok titkari teenddinek biztositasarol,

— aSzenatus Kart érinté és a Kari Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa,

— a Kari Vezet6i Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos adminisztraciés feladatok intézése, a
titkari teendSk ellatasa,

— eseti jelleggel a kari bizottsigok munkéjanak jogi jellegli tamogatasa,

— a Kari Tanacs dontései végrehajtasanak korében mas hataskorébe nem tartozo
intézkedések megtétele;

a bels6 kommunikaciéval kapcsolatban

— akari bels6 informacidéaramlas biztositasa, belsé tajékoztatok, korlevelek Gsszeallitasa,

— az egyetem kozponti szervezetei, valamint a Kar hivatalai és a Kar dolgozéi kézotti
informacidéaramlas timogatasa,

— kari levelezélistak tagjainak nyilvantartasa, kezelése;

személyi tigyekkel kapcsolatban

— a Kari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési el6készitése,

— aKkituntetési javaslatok Osszegytjtése, dontés-el6készitése, a kitintetettek nyilvantartasa,
a vonatkozo gazdasagi jellegl teendSk egyeztetése a Gazdasagi Hivatallal,

—  egyuttmikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerzédések, 6nkéntes szerz6dések,
tobbletfeladatok tgyintézésében,

— kari és a Dékani Hivatalban dolgozé munkatarsak munkakori lefrasainak elkészitése,

— munkavallalok jogi jelleg megkereséseinek kezelése, a Kar vezet6jének nyujtott
tanacsadas a hozza beérkezett munkavallal6i megkeresések kapcsan a Gazdasagi Hivatal
Humanpolitikai Csoportjaval egyiittmikodésben,

— munkaltatéi intézkedések (jogviszony keletkezése, mddositasa, megsziintetése stb.)
elinditasa a Gazdasagi Hivatal Humanpolitikai Csoportja felé,

— jubileumi oklevelekkel kapcsolatos intézkedés,

— a Kar leltarfelel6seinek kijelolése, megbizasa,

— a Kar fogyatékostigyi koordinatoranak megbizasa, munkéjanak tamogatasa,

— elnoki, tagi és kilsGs zardvizsga-felkérSk nyilvantartasa, kezelése a Gazdasagi Hivatal
Humanpolitikai Csoportjaval egytittmikédésben;

oktatokat érinté adatbekérések és egyéb feladatok koordinadlasa

— oktatdl, tanszékvezetdi, szakfelel6si beszamolok, oktatéi egyéni fejlédési tervek,
valamint az 6raterhelési adatok bekérése, kezelése és nyilvantartasa,

— konferenciaszervezésre, és -részvételre vonatkozé adatok bekérése és gydjtése,
—  koézremikodés egyéb adatbegydjtésben;
kari rendezvényekkel és kiadvanyokkal kapcsolatos feladatok

— a kari rendezvények id6pontjainak és a tanacsterem, targyalok, aula és tantermek
foglaltsaganak egyeztetése, nyilvantartasa,

— a Kar rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasiban vald
kézremukodés,

— kari kiadvanyokkal, a Kar altal alapitott lapokkal kapcsolatos tgyek intézése,

— kari tajékoztat6 anyagok elkészitésében val6 kézremtkodés,



1) aKar egytuttmikodéseinek gondozasa keretében

— a Kar és a partnerintézmény kozotti egyuttmikodési megallapodasok tartalmanak
kidolgozasa, a megallapodas megkotésének el6készitése, az azokbdl kovetkezd eseti
jellegti szerz6dések el6készitése,

— aKar érdekkorében felmeriil6 nem oktatasi jelleglh megbizasi szerz6dések, a Kart, mint
megbizottat megjelenitd szerzédések el6készitése,

— a Kar érdekkorében felmertlé szakmai gyakorlatos megallapodasok elkészitése,
esetenként ellen6rzése;

j) egyuttmikodés a kancellari szervezet egységeivel, a Rektori Kabinettel, a rektori és a kozos
rektori-kancellari iranyitasa egységekkel a Karral kapcsolatos tigyek intézésében.

(7) Intézeti titkarsagok

a) A Kar tanszékeinek, intézeteinek adminisztrativ feladatait az alabbi intézeti titkarsagok
latjak el:
— Neveléstudomanyi Intézet Titkarsaga,
— Pszicholégiai Intézet Titkarsaga,
— Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga,
— Interkulturalis Pszicholdgiai és Pedagdgiai Intézet Titkarsaga,
— Feln6ttképzés-kutatasi és Tudasmenedzsment Intézet Titkarsaga,
— Ember—Koérnyezet Tranzakci6 Intézet Titkarsaga,
— Pedagogiai és Pszichologiai Intézet Titkarsaga — Szombathely,
— Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga — Szombathely

b) Az intézeti/ tanszékititkarsiagok feladatai:
— atanszék és az intézet adminisztracidjanak ellatasa,
— atanszék- és intézetvezet6k munkajanak tamogatasa,

— Orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és -szervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

— zardvizsgak lebonyolitasa,

— oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa,

— tanszéki és intézeti rendezvények szervezésében val6 kézremikodés,

— iktatasi feladatok,

— leltarozasi feladatok,

— kapcsolattartas az intézethez tartozé oktatdkkal, 6raadokkal, a kari hivatalokkal,

— a tanszék és az intézet kezelésében 1év6 oraaddi szerzédések megkotése, a teljes
szerz6déskotési folyamat monitorozasa.

Az intézeti titkarsagok vezet6i feladatait koordinacids jogkora titkarsagvezetdk latjak el.
(8) Doktori Iskolak Titkarsaga
A Doktori Iskolak Titkarsaganak feladatai:

— a Neveléstudomanyi Doktori Iskola és a Pszicholégiai Doktori Iskola (tovabbiakban:
doktori iskolak) mikodésének tamogatasa, tigyviteli és szervezési feladatainak ellatasa,

— adoktori iskolak nyilvantartasainak kezelése,

— a PPK doktori képzéseinek orarendjének 6sszeallitasaval, a kurzusok szervezésével és
meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

—  koézremikodés a doktori iskolak koltségtervének tervezésében,



a doktori iskoldk kezelésében 1évé o6raadoi szerzédések megkotése, a teljes
szerz6déskotési folyamat monitorozasa.

komplex vizsga szervezése,
a doktori képzésekre torténd felvételi bizottsagok szervezése,
a doktoti iskolak vezetdi Uléseinek szervezése, emlékeztetOk készitése,

kapcsolattartas a doktori iskolak oktatéival, téma- és programvezetSivel, a kari
hivatalokkal,

kapcsolattartas a doktori iskolak hallgatoéival, tajékoztatas, kérelmek kezelése,

adoktori iskolak honlapjainak kezelése, frissitése, valamint az Orszagos Doktori Tanacs
honlapjan a doktori iskolak feluletének kezelése, naprakészen tartasa,

a doktori iskolak akkreditaciéjanak adminisztrativ timogatasa,

kozremtkodés a doktori iskolak éves beszamoldinak elkészitésében.

A Doktori Iskolak Titkarsagat koordinacids jogkora titkarsagvezetd vezeti.

(9) Oktatas- és Kutatastamogatd Csoport

Az Oktatas- és Kutatastamogat6 Csoport feladatai

A Kar eszkozeinek tekintetében:

a targyl eszk6z0k bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban val6
kézremkodés,

a DH ¢és a kari kézponti leltarkorzeteken levs eszkézok nyilvantartasa, leltarozasa,
selejtezése (ide nem értve az tizemeltetéshez sziikséges eszkozoket),

a Kar egyéb szervezeti egységeinek leltaraban szerepl6 eszk6zok nyilvantartasanak,
leltarozasanak, selejtezésének koordinacidja,

eszk6zOk tartds hasznalatra valé kiadasa, ezek nyilvantartasanak kezelése,

informatikai és egyéb eszk6zok beszerzésében vald kozremtkodés (igények gytjtése,
Osszegzése, kozvetitése, sziikség szerint,

oktatastechnikai eszkoz6k (hangositas) lzemeltetése, karbantartasa, helyszini
segitségnyujtas biztositasa.

Oktatashoz kapcsolédodan:

terembeosztasok elkészitése,

a tantermek felszereltségének, berendezésének ellenérzése (tabla, szék, szemetes, fogas,
tablafilc, szamit6gép stb.), ezzel kapcsolatos igények, szitkségletek gytjtése,

a tantermi szamitastechnikai eszk6zO0k karbantartasanak, fejlesztésének tervezése, az
ezzel kapcsolatban végzett feladatok figyelemmel kisérése,

oktatéanyagok digitalizalasa,
podcast felvételek készitése (utomunkalatok elvégzése),

tanorahoz sziikséges technikai eszkozigények teljesitése.

Irodakhoz kapcsoloddan:

az irodai szamitastechnikai eszkozok, nyomtatok karbantartasanak, fejlesztésének
tervezése, az ezzel kapcsolatban végzett feladatok figyelemmel kisérése,

a szamitastechnikai eszk6z6k optimalis hasznalatanak koordinalasa,

irodak beosztasanak nyomon kévetése.

Rendezvényekhez kapcsoléddan:

rendezvények szamara a kapacitas fiiggvényében terem foglaldsa, szikség szerint
takaritasi, pakolasi feladatok kérése,



rendezvények szamara rendelt catering (csak nyomonkévetés),

igény szerint és a kapacitastol fiiggéen a Karon szervezett rendezvények és a kiilsé
helyszinen szervezett kari rendezvények technikai feltételeinek biztositasa (hangositas,
videofelvételek, fényképezés, ezek utomunkalatai, stream stb.).

Informatikai/technikusi feladatok ellatasa:

eseti, kar-specifikus, kézpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek tizemeltetése,
eseti szoftverfejlesztés,
tartalomszolgaltatasok (portadlmotorok, portalok) mikodtetése, timogatasa,

eseti jelleggel nem rendezvényhez kapcsolodd fotok, vided készitése és azok
utémunkalatai (vagas, feliratozas stb.).

Epﬁlethasznélathoz kapcsolodé feladatok:

kozosségi terek, targyalok, kézos hasznalatd helyiségek berendezésének, allapotanak
ellen6rzése,

beléptetérendszer jogosultsagainak kezelése, allandé belépdkartyak kiadasa,
felujitasok, karbantartasok figyelemmel kisérése, igények gytjtése,
kapcsolattartas az tzemeltetési csoportvezetével,

észrevételek gydjtése, figyelemmel kisérése, tovabbitasa.

Az Oktatas- és Kutatastamogaté Csoport vezetéi feladatait koordinacids jogkora
csoportvezetd latja el.

(10) Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport

a) A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport feladatai:

A

a Kar tudomanyos rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban
valo részvétel,

a Kar bels6 palyazatainak meghirdetése, tgyintézése,
kapcsolatgondozas hazai partnerszervezetekkel,
a Kar tehetséggondozasi tevékenységének timogatasa,

kozremikodés a dékan tudomanypolitikai és tudomanyszervezési tgyekkel 6sszefiiggd
dontéseinek el6készitésében és végrehajtasaban,

a Kar hazai szakmai szervezetekben, halézatokban val6 részvételének tamogatasa,
egyuttmikodés a  Gazdasagi Hivatal Palyazati Csoportjaval és a palyazatok
témavezetSivel a kari palyazatok szakmai tartalmanak kimunkalasaban,

a kari palyazati projektek megvaldsulasanak és azok szakmai szempontu fenntartasanak
figyelemmel kisérése,

az oktatok egyéni palyazati tevékenységének nyomon kdvetése és tamogatasa,

a Kar kutatécsoportjai mikodésének tamogatasa,

adatszolgaltatasokban valé kozremikodés,

oktatdi tevékenységek kataszterének mikodtetése, kari adatkérések koordinalasa,
a Kar min6ségiranyitasi tevékenységének tamogatasa,

a kari szervezeti és egyéb egységek beszamoltatasanak lebonyolitasa.

Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport vezet6i feladatait koordinaciods

jogkort csoportvezetd latja el.
(11) A Nemzetkozi Iroda feladatai

a) kapcsolattartas nemzetkozi partnerekkel:



b)

)

a Kar kétoldald nemzetkézi kapcsolatainak —kiépitésében, fenntartasaban és
fejlesztésében valo részvétel, nemzetkozi kapesolatok nyilvantartasa,

kapcsolattartas partner szervezetekkel: diaktoborzé tgynokségekkel, finanszirozo
szervezetekkel, marketinget tamogatd szervezetekkel, partneregyetemekkel, szakmai
szervezetekkel,

partneregyetemek keresése és ellenérzése a megadott szakmai szempontok alapjan,
kapcsolatfelvételi kérések menedzselése,

kétoldalu szerz6dések elGkészitése és menedzselése,
a Kar nemzetkozi szakmai szervezetekben, halozatokban vald részvételének
tamogatasa,

a karra érkez6 kiulfoldi vendégek adminisztrativ tamogatasa;

idegen nyelvi képzések koordinacidja, adminisztrativ szervezése:

szakinditasi dokumentumok elkészitésében, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek
modositasaban valé kézremikodés,

idegen nyelva képzések felvételizbinek tajékoztatasa, felvételik szervezésében és
lebonyolitasaban valé kézremtkodés,

kézremtkodés az angol nyelvl képzések oktatoi szerzédéseinek el6készitésében,

a kulfoldi hallgatok tajékoztatasa, hallgatoi panaszkezelés;

csereprogramok koordinaciéja, adminisztrat{v timogatasa:

a hallgatok, oktatok és az adminisztrativ személyzet tajékoztatasa a csereprogramokhoz
kot6dé palyazatokrol,

az Erasmus+ palyazat kari lebonyolitasanak szervezési és adminisztracios feladatai, a
palyazatok értékelésének el6készitése,

a kiutazo6 hallgatok, oktatok és adminisztrativ személyzet adminisztracidja, tanacsadas,
beérkez6 diakcsoportokkal, oktatékkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos

szervezési, adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazé cserehallgatok
tanulmanyi adminisztracioja;

kommunikacio

hallgatoi és oktatdi rendezvények szervezése (pl. Welcome Week, évfolyamtalalkozok,
kiutaz6 cserehallgatok tajékoztatasa, Osszoktatoi értekezletek, hallgatéi és oktatoi
tajékoztat6 az Erasmus+ programrol),

a csereprogramokhoz és az idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsoloddan
o adatszolgaltatdis mas szervezeti egységek és kilsé szervezetek marketing
anyagaihoz,

o részvétel mas szervezetek toborzo és tajékoztatd rendezvényein;

egyéb feladatok:

kozremikodés a dékan nemzetkozi tigyekkel Osszefiigeé dontéseinek elékészitésében
és végrehajtasaban,

nemzetkozi tigyekkel foglalkozo kari testiilet Giléseinek el6készitése,

forditasi feladatok,

a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatos beszamolok elkészitésében valo kézremtkodés,

egyuttmikodés az egyetem tobbi karan muikodé nemzetkozi tgyekkel foglalkozéd
szervezeti egységgel.

A Nemzetkozi Iroda vezetdi feladatait irodavezetd latja el, munkajat irodavezet6-helyettes
segfti.



(12) Kommunikacios Iroda

a) A Kommunikaciés Iroda feladatai:

a Karon sziiletett eredményekkel, a kari tevékenységekkel, rendezvényekkel kapcsolatos
hirek kari szint( gydjtése, belsé és kiilsé kommunikacioja (hazai, és nemzetkozi meglevé
és potencialis partnerek, leend6 hallgatok és a nyilvanossag felé, sajtokommunikacio),

a kari magyar nyelvii online kommunikacios feliletek szerkesztése és tartalmi frissitése,

a kari angol nyelvi online kommunikacios feliletek szerkesztése és tartalmi frissitése a
Nemzetk6zi Irodaval egytttmikédésben,

belsé hirlevél szerkesztése,

a Kar rendezvényeinek elSkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
kommunikaciéjaban valé részvétel,

a magyar nyelven oktatott képzésekhez kapcsoléddan kilonféle tajékoztatd és
rekrutacios célu anyagok készitésének koordinalasa,

kari szint( rekrutacids feladatokban valé részvétel,

kari arculat kialakitasat, fejlesztését érinté tevékenységek koordinacidja.

A Kommunikaciés Iroda vezetéi feladatait irodavezetd latja el. Az irodavezetS feladata és
feleléssége az Egyetem kommunikaciéval —foglalkozé kézponti  egységeivel  vald
kapcsolattartas, valamint az intézményi iranyitas keretei k6zotti feladatellatas.

3.§

Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Gazdasagi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhet6ségei:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar Gazdasagi Hivatal
(PPK GH)

ELTE Faculty of Education and Psychology Finance Office

Székhelye és levelezési cime: 1075 Budapest Kazinczy utca 23-27.
o Telefon: 06-1-4614500
o Imélcim: gh@ppk.clte.hu

Telephelye és annak levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
o Telefon: +36/94/504-449

(2) A kari Gazdasagi Hivatal bélyegzéi:

korbélyegzs: Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
Gazdasagi Hivatal I-VII.

cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar
Gazdasagi Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A Gazdasagi Hivatalt hivatalvezet6 vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a Kar
gazdasagi, pénzigyi, munkatigyi, palyazati, kézbesitési és mtkodtetési feladatait. E feladatok
ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezetSje a vonatkozé
egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési
jogkort és érvényesitési jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezetje felel az alabb sorolt
feladatok szakszerd és hataridére torténd ellatasaért. A hivatalvezet6t teljes jogkorrel
hivatalvezet6-helyettes segiti a feladatainak ellatdsaban. A hivatalvezet6 a Humanpolitikai
Csoport, a Palyazati Csoport és a Pénztigyi Csoport koré szervezetten latja el feladatait az alabbi

munkamegosztasban.
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(4) A PPK Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskorébe tartozik:

a Kar 6nall6 gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa, gazdasagossaganak vizsgalata,
a kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,

nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése,

kapcsolattartas a Kar szervezeti egységeivel és a kari hivatalokkal,

beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi igyintézése,

a karhoz kapcsol6do palyazatok gazdasagi, pénziigyi timogatasa,

kari humanpolitikai feladatok ellatasa, koordinalasa,

bélyegzbk nyilvantartasa és kezelése,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok igénylése, 6rzése, kezelése,

kézbesitési feladatok ellatasa a Kar és hivatalai szamara.

(5) A Gazdasagi Hivatalban bet6ltétt munkakorok:

hivatalvezetd,

hivatalvezet6-helyettes,

csoportvezetd

gazdasagi referens/tugyintézs,

pénziigyi referens/tgyintézs,

beszerzési és kozbeszerzési referens/tigyintézo,
palyazati referens/tgyintézo,

humiénpolitikai referens/tgyintézo,

kézbesitd,

titkarsagi munkatars.

(6) A Gazdasagi Hivatalvezet6 iranyitasaval ellatott feladatok:

1.) A Pénziigyi Csoporthoz és annak munkatarsaihoz tartozoé feladatok:
Altalanos feladatok

o)

b)

1d6szakos vezetdi tajékoztatas Osszeallitasa a kari gazdalkodasrol a Kar vezetdje részére,
intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés,

az el6iranyzatok feliigyelete, fedezet biztositasa kari forrasok alapjan, illetve fedezetet
biztosité megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi f6igazgatoja felé,

a kari belsé gazdialkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, id&szakos
felulvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban,

pénzigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kOtelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok),

az oktatasi alapfeladat gazdasagossaganak vizsgalata egyetemi bels6 szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa),

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

a GH eszkozeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok végrehajtasa a DH leltarozasért
felel6s kollégajanak instrukcidja alapjan.

Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

az éves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgaltatas a kézpont felé,

beszerzési, kbzbeszerzési igények begyjtése,
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d)

arajanlat kérése az igényl6 szakmai tamogatasaval,
atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa,
megrendelések, eseti szallitasi szerz6dések tigyintézése,
fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés,

beszerzett eszkozok (kivétel a specialis kezelést igénylok) atvétele és leltari
nyilvantartasba vételeztetése,

beszerzési dokumentacié Osszeallitasa, atadasa pénziigyi tgyintézésre;

Pénzuigyi feladatok

a Kar koltségvetésének elkészitése a Humanpolitikai Csoport kozremikodésével,
teljesitésének ellenérzése, a Kar gazdalkodasaval Osszefuggs, rendelkezésre allo
informaciok alapjan elemzések, javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

eliranyzat-modositasok régzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,
kotelezettségvallalassal — kapcsolatos — Ugyintézés — (fedezetellenérzés, — atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és régzités SAP rendszerben),

beérkez6 szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas,
szamla felszerelése — e korben kotelezé dokumentumok csatoldsanak ellendrzése, a
szamla érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és
SAP-ban el6r6gzités),

fedezetellen6rzés, ellenjegyzés,

az Osszes el6készitett bizonylat archivalasa, tovabbitisa a Kancellaria Pénzlgyi
Osztalyara,

konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatdi/felnéttképzési jogviszonnyal
Osszefiiges  tevékenységekbdl (bérleti dijakbol és  egyéb oktatast kiegészitd
feladatokbol),

szamlakérék rogzitése és tovabbitasa a kézpont felé,

szerz6dések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,
munkaszamokkal —kapcsolatos teend6k ellatiasa  (igénylés, fedezet-ellendrzés,
el6iranyzat-modositas, zaras kezdeményezése stb.),

elSlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridGre torténd elszamoltatasa,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a Tanulmanyi Hivataltél kapott, dijbefizetéshez kapcsolédoé szamlakérs nyilatkozatok
alapjan NEPTUN-szamlak kiallitasa,

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes  szerz6dések, tobbletfeladatok, felhasznalasi  szerzédések), illetve
egyuttmikodési megallapodasok, felhasznaloi szerz6dések ellenérzése,
kotelezettségvallalasba vétele a belsé elbirasok alapjan,

teljesitésigazolasok és egyéb kotelezé mellékletek alapjan a szerzédések és tgyiratok
szamfejtésre bekiildése;

Adatszolgaltatasok teljesitése

kari beszamol6 el6készitése (Kari Tanacsra el6terjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi
fejezet Osszeallitasa,

részbeszamolok szamszaki 6sszedllitasa (pl. kari konyvtar, doktori iskolak, KSH),

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.
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A Pénziigyi Csoportot koordinacids jogkorl csoportvezets vezeti.

2.) A Palyazati Csoporthoz és annak munkatarsaihoz tartozé feladatok:

’a Karon beadasra kerilé palyazatok és futé projektek projektmenedzser, és pénziigyi
asszisztensi feladatainak ellatasa,

szakteriileti palyazatfigyelés és a palyazati informaciok teritése a Dékani Hivatal
tudomanypolitikai referensével egytttmikédésben,

kapcsolattartas a Palyazati Kézponttal, a Kozpont altal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken vald részvétel, a Kozpont és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai
kozotti informacidéaramlas biztositisa,

a Palyazati Kézpont dltal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belsé tigymenet
kari specidlis informacidkkal valéd kiegészitése és teritése az érintettek korében,

a palyazat pénzigyi el6készitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat
szakmai vezetGjével szorosan egytuttmikédve,

egyeztetés a Kar vezetdjével és a Kar gazdasagi vezetSjével az elkészilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, a kari vezetSi kotelezettségvallalas megszerzése
végett,

a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszam igénylése, valamint gondoskodas az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérdl, a kari vezetSi jovahagyasrol,

a palyazat megvalositasa soran a  projekthez  kapcsolédd — szerzédések,
teljesitésigazolasok elkészitése, a szamlak befogadasa, ellendrzése, felszerelése,

a projekt pénziigyi elérehaladasanak nyomon kévetése, a tervtdl valod eltérés jelzése a
szakmai vezet6 felé, szitkség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése,

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illeté modositasok dokumentalasa,

a témavezets segitése, az idGszaki jelentések, részelszamolasok, zar6 elszamolasok
elkészitése,

a fenntartasi szakaszban 1évé projektek folyamatos nyomon kévetése, egytittmikodés
a jelentések elkészitésében,

a kari palyazati dokumentacios feladatok ellatasa,

egyuttmikodés a Kar Dékani Hivatalanak Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési
Csoport munkatarsaival,

kotelezettségvallalassal — kapcsolatos — tgyintézés — (fedezetellendrzés, — atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben),

beérkez6 szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas,
szamla felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatoldsanak ellendrzése, a
szamla érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és
SAP-ban el6r6gzités), fedezet-ellendrzés, ellenjegyzés,

el6iranyzat-moédositasok régzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

palyazatbol torténd  elSlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére torténd
elszamoltatasa,

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes  szerz6dések, tobbletfeladatok, felhasznalasi  szerzédések), —illetve

¥ Megallapitotta a 3/2022. (IV. 1.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2022. TV. 2. napjatol.
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egylttmikodési megallapodasok, felhasznaloi szerz6dések ellen6rzése,
kotelezettségvallalasba vétele a belsé elbirasok alapjan,

teljesitésigazolasok és egyéb kotelezé mellékletek alapjan a szerzédések és tgyiratok
szamfejtésre bekuldése.

A Palyazati Csoportot koordinaciés jogkord csoportvezetd vezeti.

3.) A Humanpolitikai Csoport és annak munkatarsaihoz tartozé feladatok:

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos
tobbletfeladatrol szolé okiratok), valamint a jogviszony-megsziuntetéssel 6sszefiiggd
dokumentumok elkészitése, mddositasa,

a munkatigyi dokumentumok tovabbitasa a Kancellariara,

egyéb eseti bérelemek felterjesztése jovahagyasra, a jubileumi jutalom kifizetésének
kezdeményezése,

a jogi referenssel egyuttmikodve a kari és a kari hivatali k6zalkalmazottak tanulmanyi
szerz6déseinek elkészitése és nyilvantartasa,

a kari és a hivatali dolgozok éves szabadsagolasi titemtervének dsszegytjtése,

az illetékes szervezeti egységgel egyittmikodve a szabadsagok, a tavollétekkel
kapcsolatos valtozasjelentések, valamint az igazolt tappénzes papirok Gsszegyijtése,
megkiildése a Kancellarianak,

a mindsitések, a munkakori lefrasok és a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok
esedékességének nyilvantartasa, a felmertl6 feladatokrdl jelzés killdése a szervezeti
egységek vezetSje felé, az e bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolodo
formanyomtatvanyok elkészitése és nyilvantartasa,

a személyi j6vedelemado-bevallashoz kapcsol6dé iratok tovabbitasanak koordinalasa a
szervezeti egységek és a Kancellaria kozott,

a k6zalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosité igazolasanak kiallitasa, szétosztasa,
a dolgozokat érint6 kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa,
az oktatdi akkreditacios nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa,

zarovizsga-bizottsagi tagi felkérék elkészitése, intézkedés az elndki felkérék beszerzése
érdekében,

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

A Humanpolitikai Csoportot koordinaciés jogkord csoportvezetd vezeti.

4.) A kézbesit6i munkakoérhoz tartozo feladatok:

egyezteti az elvégzendd feladatot a vezet6jével,

atveszi a kézbesitendé kiildeményeket, igazolast, megbizodlevelet,

ellenérzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet,

meggy6z6dik a killdemények ép, sértetlen allapotardl,

gondoskodik a sériilt kildemények megfelel kezelésérdl, jelzi a sérilést a vezetSjének,
ellenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat,

kézbesitésre, postazasra el6késziti a killdeményeket a Dékani Hivatal iktatasért felelGs
kollégajaval egytttmitkodésben.

gondoskodik a rabizott killdemények, értékek biztonsagos 6rzésérdl,

rendkiviili esemény, gyanus kortlmény esetén jelenti azt a vezet6jének,
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— kézbesiti a kiildeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,

— avezetdje altal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza, illetéleg
a részére, vagy az adott intézmény részére kildotteket elhozza,

— soron kivil kézbesiti a siirgés killdeményeket,

— sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetSjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést,

— cleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek,
— kifutdi feladatokat végez,

— adminisztral, dokumentaciét vezet az atvett kildeményekrél (pl.: kézbesité konyvet
vezet),

— besegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezet6je megbizza pl.: irodai anyagok
rendezése, irattari anyagok rendezése).
(7) A Kar mikodésével kapesolatos informatikai tamogaté feladatokat a Kancellaria Informatikai
Igazgatosaga latja el.
(8) Az ingatlan-tzemeltetési feladatok ellataisa a Kancellaria altal kozvetlentl torténik, az
ingatlantizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat a Mduszaki és Informatikai
Féigazgatosag latja el.

4. §

Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhet&séget:
ELTE Pedagogiai és Pszicholégiai Kar Tanulmanyi Hivatal (PPK TH)
ELTE Faculty of Education and Psychology Student Affairs and Registrar’s Office
— Székhelye és levelezési cime: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.
o Telefon: +36/1/461-4568, telefax: +36/1/461-4586
o Imélcim: th@ppk.elte.hu
— Telephelye és annak levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
o Telefon: +36/94/504-436
o Imélcim: ppkto-szh@ppk.elte.hu
(2) A hivatal bélyegz6i:
—  korbélyegzbk:
o ELTE Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar Tanulmanyi Hivatal I-XVI. Budapest
o ELTE Pedagdgiai és Pszichol6giai Kar Tanulmanyi Hivatal I. Szombathely
— cimbélyegzok:
o Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszicholégiai Kar
Tanulmanyi Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

o Eotvés Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar
Tanulmanyi Hivatal 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(3) A Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal a kdvetkezé egységekre tagolodik:
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga (PPK TH Titkarsag),
— Oktatasszervezési Iroda (PPK OI),
— Tanulmanyi Iroda (PPK TT).
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(4) A Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezeté vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a
Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar tanulmanyi nyilvantartasi és oktatasszervezési adminisztracios
feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatalvezetd felel
az alabb sorolt feladatok szakszer( és hatarid6re torténd ellatasaért.

©)

A PPK TH feladat- és hataskorébe tartozik a budapesti képzési helyszin tekintetében teljes
korten, a szombathelyi képzési helyszin tekintetében a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé
Koézpont Tanulmanyi Hivatalaval t6rténd, annak tigyrendje szerinti feladatmegosztasban:

2)

b)

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi- és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus

Tanulmanyi Rendszerrel (a tovabbiakban: TR) kapcsolatos kari feladatok ellatasa a

fels6foku/ felsGoktatasi szakképzések, a korabbi rendszerd egyetemi és féiskolai képzések,

az alap-, mester- és osztatlan képzések, a szakiranyu tovabbképzések, a doktori képzés,

valamint a tanfolyami képzések valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve

kilonosen a

— nyilvantartasok vezetését,

— jogviszony (tanuléi, hallgatdi, feln6ttképzési, doktorjelolt) — Iétesitését  és
megszintetését,

— hallgatéi el6rehaladas-vizsgalatot,

— hallgatoi tigyek kezelését,

— félévszam alapt és a kérelemre tOrténd atsorolas végrehajtasat,

— a karral valé6 megillapodds alapjan egyes szakmai/terepgyakorlatok, valamint
tovabbképzések szervezését, ideértve a kapcsolodo szerz6déskotés feladatait is,

— szakdolgozat/diplomamunka/disszertacié kezelését,

— zardvizsgakkal, valamint a fokozatszerzési és a habilitacios eljarasokkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatisat,

— igazolasok, valamint az oklevelek és az oklevélmellékletek kiadasat;

a pedagogus-tovabbképzéssel (ide nem értve a tanfolyami jellegli tanartovabbképzést) és az
egyéb felnottképzési tevékenységgel kapcesolatos koordinacios, szervezési és nyilvantartasi
feladatok ellatasa, részvétel a képzések fejlesztésében

a doktori fokozatszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
a habilitacios tgyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban:

— akari Dékani Hivatallal egytttmikodésben kari szintd tanacsadas annak hasznalatahoz
az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakérben dolgozok szamara,

— az intézeti/tanszéki/doktori iskolai tanulmanyi adminisztraciés munka tdmogatdsa,
koordinalasa és szakmai feltgyelete,

— akari szint@ igények és hibajelzések feldolgozasa és kozvetitése az Oktatasi Igazgatdsag
felé,

— a hallgaték és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellaté
személyek jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavonasanak kezdeményezése;

a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok:
— Fels6oktatasi Felvételi T4jékoztatd szerkesztése, tigyféltajékoztatas,
— sajat felvételi jelentkezési weboldal mikodtetése,

— részvétel az alap- és mesterképzések, szakiranyu tovabbképzések és doktori képzések
felvételi vizsgainak szervezésében, az idegen nyelvd képzéseket illetben a Dékani
Hivatal Nemzetkozi Irodajaval egyuttmikodésben,
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g

h)

B
)

— avonalhtzas és probakoreinek kari szinti adminisztralasa,

— adatok rogzitése a Golya programban,

— afelvételi dontés elGkészitése,

— a felvételi dontés utani tajékoztatis, a specializaciovalasztasok ugyintézése, az
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezése;

oktatasigazgatasi kérdésekben kozremikodés

— adékan, illetSleg helyettese oktatasigazgatassal Gsszefiiggd dontéseinek el6készitésében
és végrehajtasaban,

— a szakinditasi dokumentumok elkészitésében,

— az oktatasi tevékenységgel 6sszefliges szabalyozas kialakitasaban,

— kari oktatasszervezési tigyekben, kiilonosen a kurzusok és a vizsgak meghirdetésében;

sajat hataskorben

— létrehozza/moédositja a nyilvantartasba vett szakok tanterveit az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

— az oktatasra vonatkozo6 jogszabalyi valtozasok nyomon kévetése, értelmezése és a
szitkséges eljarasi modokrdl a hivatal, szitkség esetén a kari intézetek munkatarsainak
tajékoztatasa,

— a hivatal tevékenységének minéségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapcsolattartas az intézetek, a tanszékek és a doktori iskoldk vezetdivel, oktatoival,
adminisztratoraival, a szakfelel6sokkel, a kari fogyatékostigyi koordinatorral, a kari Dékani
Hivatallal és Gazdasagi Hivatallal;

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiléndsen

— az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitasa és javittatasa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

— kari szint( adatszolgaltatas (kiilondsen a kari szintl beszamolok elkészitéséhez, vezetdi
kérésre),

— jogszabalyban rogzitett hatdsagi kor szamara, ill. egyedi kérelemre az adatkezelésre
vonatkozo szabalyok alapjan;

a Dékani Hivatal Nemzetkozi Irodajaval egylttmikédésben a hallgatéi nemzetkozi
mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztraciés feladatok ellatasa;

kozremtkodés a tanévnyito és a diplomaosztd tinnepségek megszervezésében;

kari kezelést hallgatoi téritési és juttatasi tigyek ellatasa, kilonosen:

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

— ezek mérséklésével kapcsolatos hallgatoi tigyek intézése, valamint nyilvantartasa,

— a hallgatéi 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellen6rzése, valamint a hitelesités,

— ahallgatéi tartozasok kezelése;

a hallgatoéi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintd rekrutacios
célu tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklédések megvalaszolasa,
tajékoztatd kiadvanyok készitése stb.) valé koézremikodést, valamint a kari honlap
tanulmanyi tgyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;

a tanulmanyi tgyekkel foglalkozo6 kari testiiletek mikodésének tamogatasa (kilonésen a
dontések el6készitése és végrehajtasa);

atruhazott hataskorben az elsé foka dontések meghozatala.
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(6) A Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga titkarsagvezeté koordinaciéjaban latja el a Hivatal
mukodésével kapcsolatos feladatokat.

)

a) A titkarsagvezeté feladata és hataskore:

a kari oktatasi Ugyekért felel6s dékanhelyettes oktatasi teriileten végzett munkajanak
segitése, [PPK SZMSZ 13. § (2)]

a hivatalvezet6 tevékenységét tamogaté titkarsagi feladatok ellatasa,

a Titkarsag munkédjanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitasa,
ellenbrzése,

hivatali szintd iratkezelés, ide nem értve a felvételi és hallgatéi tgyek iratait
(iratérkeztetés, iktatds, tovabbitas, nyomon kévetés, az irattar gondozasa),

bélyegz6-nyilvantartas,

irodaszerek, anyagok, eszkozok megrendelése, kifizetés el6készitése,
készletnyilvantartasa,

a PPK TH részbeni leltarkezelése,

a PPK-ra vonatkozé szabalyzatok, szakinditasi engedélyek nyilvantartasa, aktualizalasa,
a hatarid6s feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése,

amas szervezet altal nem kezelt szakiranyu tovabbképzésekhez, a tanari mesterszakhoz,
valamint a doktori fokozatszerzési és habilitaciés eljarasokhoz kapcsolédo
szerzGdéskotés feladatai,

a hivatal munkatarsainak jelenléti, tavolléti és munkaba allasi nyilvantartasa, munkaba
jarasi koltség elszamolasa,

kari megbizas esetén a képzéshez kapcsolodé rendezvények: nyilt nap, Educatio
kiallitas, diplomaoszt6 stb. szervezésével kapcsolatos tigyek a Kommunikacids Irodaval
egyuttmikodve,

kapcsolattartas a kari oktatasi tisztségvisel6kkel és testiletekkel, a hivatal mikodésével
Osszefiiged tevékenységitk tamogatasa,

a hivatal honlapjanak tartalmi karbantartasa az irodak kézremtkodésével.

b) A titkarsagvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,

a munkaltatéi vagy munkairanyitdi jogkor gyakorldja, illetéleg Kar vezetSje vagy
oktatasi helyettese altal esetenként meghatarozott tigyekre.

Az Oktatasszervezési Iroda irodavezet6 koordinacidja mellett latja el a felvételi eljarasokkal, a
hallgat6i jogorvoslati tgyekkel kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzésekhez, a doktori
fokozatszerzési és a habilitacios eljarasokhoz, a tanarképzés-zarovizsgaihoz kapcsol6do egyes
oktatasszervezési feladatokat, valamint a kari TR-adminisztriciés és a hivatal mukodése
infrastrukturalis feltételeinek biztositasat szolgal6 feladatokat.

a) A PPK Ol irodavezet6jének feladata és hataskore:

az iroda munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének Osszehangolasa,
ellen6rzése,

a tevékenységi korébe tartozo tigyek elsé6foku dontésre torténd el6készitése,

hallgatéi tgyek masodfoka eljarasanak elSkészitése és az els6foka dontéshozo
képviselete ezen eljarasokban,

a rendkivili hallgatéi, és a koltségvetési adatszolgaltatassal Gsszefliged pénziigyekhez
kapcsol6do feladatellatas,
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b)

a tanarképzéssel kapcsolatos, a PPK illetékességi korébe tartozo karkozi koordinacios,
szervezési és egyeztetési feladatok, igy killondsen a tanari portfoliovédés megszervezése
és lebonyolitasa,

a PPK TH feladatkorébe tartozé — tevékenységekkel —kapcsolatos, —egyes
minéségbiztositasi feladatok ellatasa,

a szaklétesitések, szakinditasok egyetemi szabalyzati és TR-kompatibilitasi
megfelel6ségének biztositasa, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasa a
TR-ben,

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, a TR -es adatbevitellel és -
karbantartassal, jogosultsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a felvételi igyintézés iranyitasa, részvétel egyes munkafolyamatokban,
a hataskorébe tartozo testlletek munkajanak tamogatasa,

a hivatal tevékenységének informatikai tamogatasa,

a szigord szamadas ala tartozé nyomtatvanyok 6rzése, nyilvantartasa,
leltarkezelés,

a munkakoréhez tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazdsa.

Az oktatasszervez6(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrdl, eljarasokrol szoban, irasban,
tajékoztatok szerkesztése,

az alap-, a mester- és a doktori képzések, valamint a szakiranyu tovabbképzések
felvételivel kapcsolatos feladatainak ellatasa,

meghatarozott szakiranyu tovabbképzések és tanfolyamok esetében egyes részfeladatok
ellatasa,

fokozatszerzési és habilitacios eljarasok el6készitése és szervezése,

a tanulmanyi tugyekkel foglalkozé, egyes kari testiletek (Tudomanyos Bizottsag,
Pedagogiai és Pszicholdgiai Doktori Tanacs, Kari Habilitacios Bizottsag, Tanarképzési
Bizottsag) mukodési feltételeinek biztositasa,

a tanari portfoliovédés szervezése, adminisztralasa, minGségbiztositasa,

statisztikak 6sszeallitisa,

a tanulmanyi rendszer adatainak karbantartésa,

a munkakorhéz tartozo jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazdsa.

A Neptun-adminisztrator feladata és hataskore:

a Golya program kari izemeltetéséhez kapcsol6do intézményi feladatok ellatasa,

a TR kari tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilonésen kapcsolattartas a
TR Irodaval, kari szintd igények és hibabejelentések feldolgozasa, kezelése,

kari szintG tanacsadas a TR hasznalatahoz az oktatdk, hallgatok és az adminisztrativ
munkakorben dolgozok szamara,

a hallgatok és oktatok TR rendszerbe torténd bevitelének, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellaté személyek jogosultsagainak kezelése,

tanulmanyi 6sztondijak szamitasa, [HKR 100. § (2)]
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

a hivatal tevékenységének informatikai tamogatasa,
a PPK TH részbeni leltarkezelése.

19



d) Azirodavezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,

a statisztikai adatszolgaltatasra,

hallgatéi tanulmanyokkal, felvételivel, habiliticiéval és fokozatszerzési eljarassal
Osszefiiged tajékoztatasi és igazolasi ugyekre,

a felvételi vizsgak adminisztrativ el6készitésére és lebonyolitasara,

a munkaltatéi vagy munkairanyitéi jogkor gyakorldja, illetSleg Kar vezetSje vagy
oktatasi helyettese altal esetenként meghatarozott tigyekre.

(8) A Tanulmanyi Iroda irodavezet6é koordinacidjaval latja el a hivatal tevékenységét tamogatod, a
hivatal mkodési feltételeinek szabalyozasi és infrastrukturalis feltételeinek biztositasat szolgalé
feladatokat, a Kar oktatasfejlesztési és oktatasi tevékenységéhez kapcsol6dd nyilvantartasi,
hallgatéi tigyintézési feladatokat.

a) A PPK TI irodavezet6jének feladata, hataskore:

az iroda munkédjanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének Osszehangolasa,
ellen6rzése,

hallgat6i tgyek, els6foka dontések el6készitése, atruhazott hataskérben dontések
meghozatala,

a hallgatéi és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatas — idegen nyelvl képzéseket illetéen a
Dékani Hivatal Nemzetkozi Irodajaval egytittmikodésben,

a tanulmanyi tigyekkel foglalkozé kari testiiletek (Tanulmanyi Bizottsag, Kreditatviteli
Bizottsag) miikodési feltételeinek biztositasa,

a hallgat6i allami tamogatasokkal, a befizetendd téritésekkel, dijakkal kapcsolatos
adminisztraciés tevékenységek iranyitasa, ellenérzése a hallgatéi pénzigyekkel
Osszefiiges, a TR-hez kapcsolodd egyes feladatok ellatasa, kulonds tekintettel a
finanszirozasi forma moédositasara vonatkozé tigyekre,

adatszolgaltatas az egytittmikodési szerz6dés keretében zajlo képzések elszamolasahoz,

a munkak6rhoéz tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

b) A tanulmanyi tgyintéz6(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrdl, a tanulmanyi szabalyokrdl széban, {rasban,
kapcsolattartas a képzések hallgatoival, résztvevéivel,

kapcsolattartas a képzések oktatoival,

a kimené és a beérkezé tUgyiratok kezelése, ugyiratok kiadmanyozasra térténd
el6készitése,

a tanulmanyi tgyek folyamatos intézése, hallgatéi tigyek dontésre vald el6készitése,
hatarid6k nyomon kévetése,

a hallgatéi nemzetkézi mobilitassal kapcsolatos egyes tanulmanyi nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

TR-nyilvantartas vezetése,
szakdolgozatok, zarédolgozatok nyilvantartasa, biralatot készité oktatokhoz eljuttatasa,

abszolutoriumellenérzés, részvétel a  zardvizsga-szervezésben, a  zardvizsgak
dokumentacidjanak el6készitése,

a jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok altal nevesitett igazolasok, oklevelek,
oklevélmellékletek elkészitése, atadas-atvételi dokumenticid vezetése,

hallgatoi kiirasok elkészitése, befizetések nyomon kdvetése,
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— abeiratkozas lebonyolitasa,

— a munkakoérh6z tartozo jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

Az irodavezetd kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

— asajat dontési jogkorben készitett iratokra,

— astatisztikai adatszolgaltatasra,

— hallgatéi tanulmanyokkal és a tevékenységi korikkel 6sszefliged tdjékoztatasi és
igazolasi ugyekre,

— a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorldja, illetbleg Kar vezetdije, oktatasi
helyettese vagy kari testiilet altal meghatarozott tgyekre.

5.§

Altalanos rendelkezések

(1) A hivatalvezet6 feladata még:

)

b)

Az Egyetem mukoédésére, gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

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

A kancellari, a rektori és a k6z0s rektori-kancellari iranyitasa szervezet adott igycsoportok
vonatkozasaban hataskorrel rendelkezé szervezeti egysége vezetdjét és a Kar vezet6jét
szitkség szerint tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmertilt
problémakrol.

A tevékenységi korét érinté kiilsé és belsé ellenérzésekhez szitkséges feltételeket biztositja,

intézkedést kezdeményez az ellenbrzések altal feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében.

A kozvetlen munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a munkatarsak teljesitményének
értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Felel6s a feladatkorébe tartozé szakterileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentaldsaért, megelézéséért, tovabba a felel6sségre vonassal és a hianyossagok
megszuntetésével kapcsolatos intézkedések — a munkaltaté felé t6rténés —
kezdeményezéséért, a sajat hataskoérben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellenérzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, bintets eljaras
meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a munkaltato részére.

(2) A hivatalvezeté munkaltat6i jogkore a kari mikodést tamogatd szervezeti egységek és a kari
szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo,
15/2015. (IV. 15.) szamu kancellari utasitdsban foglaltak alapjan killonosen:

2)

b)

A hivatalvezet6 hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed az altala vezetett hivatal
egészére.

A hivatalvezeté szervezi és moédositja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait.

Az iranyitasa ala tartozo6 személyek feladatkorébe tartozo feladatokat tite mezi, a feladatokat
a munkatarsak kozott atitemezi. A feladatelosztashoz kapcsolododan a végrehajtas eszkozeit
megvalasztja.
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d) Ellenérzi a munkatarsak munkavégzését, a minéségi kévetelményeknek megfelelést és a
hatarid6k betartasat.

e) Gondoskodik a hozza koézvetlen beosztott munkatarsak részére munkakoéri leirasok
elkészitésérdl és kiadasarol és felel a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rgzitett
feladatok megismertetéséért.

f) A fenti a)—e) pont alatti hatask6rok gyakorlasa soran a kari mikodést timogaté szervezeti
egységek és a kari szolgaltaté egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasanak rendjérél szo6l6 kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

@) Egyeztet és informaciét kér és oszt meg a feladatkoréhez tartozo terileteken a Kar és a
rektori, kancellari, valamint a k6z0s rektori-kancellari iranyitasu szervezet egységeivel.

h) A szervezetbdl kifelé iranyuld és a belsé adatszolgaltatasok, illetve a hivatal mikoédésével
kapcsolatos tigyekben aléirasi jogot gyakorol.

i) A tevékenységi korébe tartozo terlileten biztositja a vezetéi ellenérzés folyamatos
yseg ] y
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

(3) Aziroda-/titkirsigvezets hataskore:

a) Azonos szintl belsé szervezeti egységekkel folytatott — informaciokérés és tanacsadas
korébe esé — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

b) Ellendrzési jogkort gyakorol a kozvetlen munkatarsak teljes munkavégzése, a minéségi
kovetelmények és a hatarid6k betartasa felett. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

c) Feladatkorével Osszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.
(4) Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

a) A mukodés altalanos rendjét a vonatkozéd jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsé
szabalyzatok és utasitasok, tovabba a munkaltaté eseti intézkedései hatarozzak meg.

b) A vezetSk, koordinaciés jogkort irodavezeték és munkatarsak részletes feladatait a
munkakori leirasok foglaljak magukba. A munkakéri leirasok a felel6sség megallapitasara is
alkalmas moédon tartalmazzak a munkakorben ellatandé feladatokat, a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janak megjel6lését, a munkakorre vonatkozé sajatos elSirasokat, a helyettesités
rendjét, valamint a munkakort betdlts ala- és folérendeltségi viszonyait.

c) Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hivatalvezet6 allapitja meg annak
tigyelembevételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidé 9—15 6ra kozott, pénteken 9-13
6ra kozott van, ezen tdlmenden a peremidSt a torvényes munkaidS (heti 40 6ra)
betartasaval allapitja meg.

d) A munkarendt6] méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd el6zetes tudtaval
¢és jovahagyasaval, hacsak a konkrét korilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiléndsen a dolgozéd egyéni
korilményeiben varatlanul eléallt probléma.

e) A vezet6k és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti iven a
munkavégzés tényleges kezdé és befejez6 idSpontjat kell feltintetni.

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

@) A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az Ugyiratkezelésre vonatkozé
szabalyzat szerint kell eljarni.

h) A munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok betartasaért minden tgyintézo6 a sajat teriletén
maga felel. A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasat a Mdszaki és Informatikai
Féigazgatosag e feladattal megbizott Ggyintézoje ellenbrzi.
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1) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatéi jogkérok (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor hatalyos
utasitasok tartalmazzak.

j) Az ugyrend rendelkezéseinek megismertetésér6l és az abban foglaltak betartasardl a
szervezeti egység vezet6je gondoskodik.

k) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

) A feladatvaltozassal érintett hivatalvezet6 kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.

6. §*
Munkavégzés helye

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

Azokban a munkakérékben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a
munkaltatéi joggyakorlo engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fuggetlentl is — lehetéség van a
részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HOJ). A
munkaltatéi engedély kiadasaban elGzetes egyetértési joga van a timogatott szervezeti egység
(tanszék, intézet) vezetdjének.

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek k6zott hibrid megoldassal jelolhet6 ki a
munkavégzési hely a dolgozék szamara huzamos (6-12 hénap) id6szakra vonatkozoéan.

Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbdl (és az ok nem is

firtathat6) — szivesebben valasztja kizardlag 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 régzithetnek ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy {6 biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozé altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkivil indokolt és
egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltat6i joggyakorlé ugy, hogy az otthoni
munkavégzés teljeskord is lehet.

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

Osztott hasznalati munkaallomasok vezethet6k be a hibrid munkarendt egységek irodaiban.

Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jel6lni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok
jelentSs része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a
kozos gondolkodast, koz6s probléma-megoldast igényl6é feladatokat, megbeszéléseket és
ckkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehet6ségik legyen kapcsolataikat
épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyilt kidolgozast, killénos figyelmet igényl

feladatokat.

(11) A munkakérok munkaideje nem valtozik attdl, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja el

feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidé. Az otthoni munkavégzés soran a
munkatarsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetének kell lennie.

4 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. X. 21.
napjatol.
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(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-
munkatarsi), kézépvezetdi, vezetéi megbeszéléseket tartani aktudlis feladataik elvégzésének
el6segitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams
utjan.

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

(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l
eltérni el6re egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartésan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell régziteni, a dolgozoé részér6l AVDH-val, a
munkaltaté részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell csatolni ,,home
office” targyszoval.
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