EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

10/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
az Informatikai Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek ligyrendjérol

[Egységes szerkezetben a 2/2020. (1. 6.) szamu, 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitdsok
rendelkezéseivel. ]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s Miikodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikodtetést timogatod szervezeti egységeinek

tigyrendjét az Informatikai Kar tekintetében a fliggelék szerint allapitom meg.

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

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

miikodésére és feladataira vonatkozo szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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Flggelék
1.§ Bevezet6 rendelkezések

Az tigyrend célja, hogy meghatdrozza a kancellari szervezetnek az ELTE IK kari
milkodés tadmogatd egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezeték és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.
Az ligyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikddése az Egyetem megfeleld
karanak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatdsat tamogatja. A szervezeti egységek szamara
meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell ellatni.
A szervezeti egységek vezetdi €s munkatirsai 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 eszko6zok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.
A kari miikodés tAmogatod egységek szervezeti tagolasa funkcionalis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.
A kari mikodés tamogatod egységek szervezeti strukturajanak 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 utasitdsokat irdsban kell kiadni és
gondoskodni kell arrél, hogy az érintett vezetok és munkatarsak az utasitas tartalmat
megismerjek.
A kari miikddés timogato egységek tagolasa:
a) Dékani Hivatal
b) Dékani Titkarsag,

- Tudomanyos és Nemzetkdzi Kapcsolatok Csoportja,

- Informatikai Csoport,

- Kari Konyvtar,

- !Diaktamogaté Kozpont.
) Tanulmanyi Hivatal
d) Gazdasagi Hivatal

- Gazdasagi Csoport,

- Humanpolitikai Csoport,

- Palyazati Csoport,

- Uzemeltetési Csoport.

2.§ Informatikai Kar Dékani Hivatala

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetéségei: Informatikai Kar Dékani Hivatala,
Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C. Levelezési cime: 1117 Budapest,
Pazmany Péter sétany 1/C.

Telefon: 06-1-381-2139

E-mail:

! Beiktatta a 2/2020. (I. 6.) szamt kancellri utasitas. Hatalyos: 2020. 1. 10. napjatol.
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(2) A kari hivatal bélyegzoi:
korbélyegzo:
fejbélyegzo:

(3) A Kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

Dékani Hivatal vezetojének feladatai:

a) Nyomon koveti és ismerteti az Egyetem szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érintd
jogszabaly- és belsd szabalyzat-, utasitas-valtozasokat.

b) Kozremiikddik a kar szabalyzatainak modositasa soran, gondoskodik a kari honlapon a
kotelezd kozzétételekrol.

c) Ellatja a Dékani Hivatal iratkezelés korébe tartozo feladatokat, megszervezi a Dékani
Hivatal {gyiratforgalmat. A Dékani Hivatal miikdodését koordinalja, -ellatja
iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracigjaval kapcsolatos
feladatokat.

d) kozvetleniil segiti a dékan és helyettesei munkajat,

e) a dékan iranymutatasa alapjan el6késziti a kari tanacs €s mas kari testiiletek tilését,

f) végzi a Szenatus kart érint6 és Kari Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasat,

g) felligyeli a kari bels6 informacio-aramlast, sszeallitja a belso tajékoztatokat,

h) feliigyeli a Dékani Hivatal kozponti irattaranak rendjét és az iratselejtezést,

J) iranyitja és vezeti a kar miikodését biztositd6 — mas Hivatal ala nem sorolt pl. intézeti,
tanszéki - adminisztraciot, felel e korben a feladatok hataridoben torténd és
szakszerl végrehajtasarol,

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

I) a kitiintetési javaslatok 6sszegyiijtése, dontés-elOkészitése,

m) Kkitiintetettek nyilvantartasa,

n) Folyamatos kapcsolata van a kari vezetokkel, titkarsag munkatarsaival, tanszéki
tigyintézdkkel. Napi feladatokat a dékani titkarsag munkatarsaival egyezteti.

0) a kari tanévnyit6 és diplomaoszto linnepségek szervezése,

p) a jegyzetek, kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek intézése,

q) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok,
utasitdsok a Szenatus, és a dékan meghataroznak.

(4) °A hivatalvezet6 feladatait a Dékani Titkarsag, az Informatikai Csoport, a Kari Konyvtar,
a Tudoméanyos és Nemzetkozi Kapcsolatok Csoportja, a Didktamogaté Kozpont koré
szervezetten latja el az alabbi munkamegosztasban:

(5) Deékani Titkarsag feladatai, a vezetd kiadmanyozasi jogkore

(6) A kari Dékani Titkarsagot titkarsagvezetd vezeti.

A titkarsagvezeto feladata:
iranyitja, szervezi ¢és intézi a Dékani Titkarsag feladatait. E feladatok ellatasa korében
kiadmanyozasi jogkort gyakorol.
A Kar titkarsagvezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszer(i és hataridore torténd
ellatasaért.
a) Dékani titkarsag feladatai

- adékan, a dékanhelyettesek vezetdi munkéjanak segitése,

- a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jaro titkarsagi feladatok ellatasa,

kari levelezés,

2 Megallapitotta a 2/2020. (1. 6.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2020. 1. 10. napjatol.
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a dékdn ¢és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozd hataridok,

megbeszélése, talalkozok idopontjainak egyeztetése,

- aKar vezetdihez érkezd vendégek fogadasa,

- protokollaris ligyek intézése,

- a kari rendezvények id6pontjainak és a tandcsterem elfoglaltsagdnak egyeztetése,
nyilvantartasa,

- a Kar rendszeres rendezvényeinek elokészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban valo részvétel,

- a Dékani Kollégium iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése,

- adiszoklevél adomanyozasaval jaro dontés-eldkészitd tevékenységek intézése,

- kari szakmai utazasok elékészitése, kiilsé kapcsolattartas

- Innovacios ¢és ipari kapcsolatok,

- didktanacsadas,

- HOK iroda adminisztracids feladatai

- egyes specialis oktatas-kutatast tadmogatd feladatok ellatdsa, koordinalasa,

feliigyelete.

b) Az Informatikai Csoport feladatai, a vezeté kiadmanyozasi jogkore
Az Informatikai Csoportot csoportvezetd vezeti.
A csoportvezeté feladata: iranyitja, szervezi ¢€s intézi az Informatikai Csoport
feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.
A csoportvezetd felel az alabb sorolt feladatok szakszerti €s hataridore torténd
ellatasaért.
c) Informatikai csoport feladatai
- Oktatasi-kutatasi célu  szamitogépek, hallgatéi géptermek {lizemeltetése,
karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;
- Oktatastechnikai eszk0zok iizemeltetése, karbantartdsa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa;
- Eseti, Kkar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
lizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatasok (portalmotorok,
portalok) miikodtetése, timogatasa

Az Informatikai Csoport az Informatikai Igazgatosaggal kapcsolatot tart.

d) Tudomanyos és Nemzetkozi Kapcesolatok Csoportja feladatai, a vezet6 kiadmanyozasi
jogkore

A kari Tudomanyos és Nemzetkozi Kapcsolatok Csoportjat csoportvezetd vezeti.
A csoportvezeto feladata: iranyitja, szervezi €s intézi a Tudomanyos és Nemzetkdzi
Kapcsolatok Csoportjanak feladatait. E feladatok elldtdsa korében kiadmanyozési
jogkort gyakorol.
A csoportvezetd felel az alabb sorolt feladatok szakszerli és hatdridére torténd
ellatasaért.

A Tudomadnyos és Nemzetkozi Kapcsolatok Csoportjianak feladat- és hataskorébe
tartozik:
- Habilitacioés eljarassal kapcsolatos folyamatos teenddk ellataisa az ELTE

Habilitacios szabalyzatanak megfeleléen
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e A kari habilitacios eljarasok adminisztrativ tigyintézése a Kari Habilitacios
Bizottsag (KHB) elndkének ¢és a tudomanyos és nemzetko6zi kapcsolatokért
felel6s dékanhelyettes iranyitasa alatt.

e Kapcsolattartas a Rektori Hivatallal,

e habilitaciés eljardsok adminisztrativ  lebonyolitasa (iigyfélfogadas és
tandcsadas/tajékoztatdas nyujtadsa, habilitdcios palyadzatok érkeztetése és
felterjesztése a KHB {ilésére, bizottsagok ¢és jeldltek értesitése, birdlatok
bekérése, KHB ¢és SZBB iilések egyeztetése, jegyzOkonyvvezetés, habilitacids
eldadasok egyeztetése, szervezése ¢s kihirdetése, eredmény felterjesztése az
Egyetemi Habilitacids Bizottsag (EHB) tiléseire

ea KHB iiléseinek el6készitése, szabalyzatmoddositasokban segitségnyujtas,
megbizasi szerzodések ligyintézése, eldadasok szervezésében segitségnyujtas

e MTMT megfelelés vizsgalata

- doktori ligyekkel kapcsolatos adminisztracid

e felvételi ligyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (kiirds egyeztetése,
meghirdetés, kutatasi témak begylijtése, kapcsolattartas a jelentkezdkkel,
tajékoztatas, vizsga megszervezése, stb.)

ea tanulmanyi nyilvantartassal, tanulméanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a doktori
képzés tekintetében, ideértve kiilondsen a

o nyilvantartasok vezetését,

hallgatoi beiratkozas szervezését,

hallgatoi elérehaladas-vizsgalatot,

hallgatoi kérelmek kezelését,

atsorolas végrehajtasat,

specialis  sziikségletli hallgatok tanulmanyi iigyeivel kapcsolatos

feladatok ellatasat,

a fokozatszerzési (jelentkezések felterjesztése, jelentkezdk értesitése,

szigorlatok és védések szervezése, adminisztralasa, fokozatszerzés

javaslatok felterjesztése az EDT iiléseire, megbizdsi szerzddések
igyintézése) ¢és honositasi eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat,

o lgazolasok kiadasat

o az Elektronikus Tanulméanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

ekari szinti tandcsadds annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az
adminisztrativ munkakorben dolgozok szamara,

eaz intézeti/tanszéki adminisztraci6 munkajanak koordinalasa ¢és szakmai
feliigyelete,

e a doktori adminisztracioval kapcsolatos igények és hibajelzések feldolgozasa
és megkiildése az Oktatasi [gazgatdsag részére,

e a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellatd személyek jogosultsigai megadasanak, ill. azok visszavonasanak
Osszegyljtése, valamint az Oktatasi [gazgatdsag szamara torténd tovabbitasa;

e adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

o az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistdk javitdsa és javittatdsa az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben,

o kari szintli adatszolgaltatas ellatdsa (kiilondsen a kari szintli beszdmolok
elkészitéséhez, vezetdi kérésre);

O O O O O
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o Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa és kiirdsa,

o ezek mérséklésével kapcsolatos tigyek intézése, valamint nyilvantartasa,

o az egyéb Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a
juttatasképesség ellendrzése, valamint a hitelesités,

o a hallgatoi tartozasok kezelése;

ea hallgatoi és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatas (felvételivel kapcsolatos
érdeklddések megvalaszolasa, tajékoztatd  kiadvanyok  készitése,
tigyfélszolgalat biztositasa), valamint a doktori iskola honlapjanak és a kari
honlap doktori tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartésa;

e doktori iskolaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a Doktori Iskola
vezetdjének, az Informatika Doktori Tanacs (tudoméanyagi doktori tanacs)
elnokének ¢és a tudomdnyos és nemzetkdzi kapcsolatokért felelds
dékanhelyettes iranyitasa alatt.

e Az Informatika Doktori Tandcs és a Doktori Iskola Tanacsa iiléseinek
elokészitése, 0sszehivasa, jegyzokonyvvezetés, hatarozatok ligyintézése

e kapcsolat a kari és egyetemi konyvtarral: disszertaciok megkiildése

¢ ODT adatbazis karbantartasa, kapcsolattartds a témavezetokkel, oktatokkal,
rendszeres tajékoztatas

e MTMT-megfelelés  vizsgalata, a  doktoranduszok  megismertetése
(adminisztrativ formaban) az MTMT -vel.atruhazott hatdskorben az elsé foku
dontések meghozatala.

e képzési terv folyamatos karbantartédsa,

e kurzusok begyiijtése, meghirdetése, féléves kurzuskinalatok egyeztetése.

Nemzetkdzi kapcsolatok

e A kar nemzetkdzi kapcsolataival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a
tudomanyos ¢és nemzetkdzi dékanhelyettes iranyitasa alatt

e Kiiliigyi palyazat iigyintézése (meghirdetés, palydzatok -elkészitésében
segitségnyujtas, kapcsolattartas az NKMO-val, ki és beutazasok elokészitése,
vendégoktatok eléadasainak megszervezése)

e Vendégoktatok  beutazasanak  elokészitése, kapcsolattartds, eldadasok
meghirdetése, kapcsolattartas hallgatokkal, szallasfoglalas, eléadasok soran
segitség az oktatonak (kisérés, projektor stb.)

¢ Kapcsolattartas partneregyetemekkel, érdekl6do hallgatokkal

e Honlapon kozzétett informaciok ellendrzése, 10j részek -elkészitésének
koordinalasa

enemzetkozi  kapcsolatokkal, csereprogramokkal kapcsolatos —statisztikai
adatszolgéltatas

ekari angol nyelvii képzések adminisztrativ segitése (BSc, MSc, PhD,
vendéghallgatok, részképzosok tanulmanyi ligyeinek adminisztrativ segitése —
Erasmus Mundus, Science Without Border, Stipendium Hungaricum, Balassi
Miniszteri  Osztondijasok,  kétoldala  szerzédések  alapjan  érkezd
vendéghallgatok és vendégoktatok fogadasa

Mobilitasi programok tigyintézése:
A) Erasmus

¢ A kar nemzetk6zi kapcsolataival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a
tudomanyos és nemzetkozi dékanhelyettes irdnyitasa alatt: bilateralis szerz6dés
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elokészitése, partnerrel egyeztetés, aldiratds intézése, kiegészitd adatlap
elkészitése a palyadzat Neptun rendszerben torténd rogzitéséhez

ehallgatoi, oktatéi és adminiSztrativ palyazat tgyintézése (meghirdetés,
palyazatok elkészitésében segitségnyujtas, biralat elokészitése, jegyzokonyv
irasa, NKMO-ba eljuttatasa)

e kapcsolattartas az NKMO-val

e ki és beutazasok el6készitése, vendégoktatok eldadasainak megszervezése

e kiutazo hallgatok Utjanak eldkészitése, 6sztondijhoz sziikséges dokumentumok
Osszegyujtése, NKMO-ba juttatasa

e Vendégoktatok  beutazdsanak  elokészitése, kapcsolattartds, eléadasok
meghirdetése, kapcsolattartds hallgatokkal, szallasfoglalas, el6adasok soran
segitség az oktatonak (kisérés, projektor stb.)

e Kapcsolattartas partneregyetemekkel, érdekl6do hallgatokkal

e Honlapon kozzétett informaciok ellendrzése, U részek elkészitésének
koordinalasa

enemzetkozi kapcsolatokkal, csereprogramokkal kapcsolatos —statisztikai
adatszolgaltatas

epalyazattal kapcsolatos pénziigyek: szervezési keret felhasznalasa,
adminisztralasa

B) CEEPUS

e A palyazat koordinaciojabol ado6dod adminisztrativ feladatok ellatasa a
koordindtor (Dr. Horvath Zoltan, dékéan) irdnyitdsa alatt: beszamolok
elokészitése, partnerekkel egyeztetés, kapcsolattartas

e hallgatoi, oktatoi palyazat igyintézése (meghirdetés, palyazatok elkészitésében
segitségnyujtas, birdlat)

e kapcsolattartas a magyar CEEPUS irodaval és az NKMO-val

e ki és beutazasok elkészitése, vendégoktatok eldadasainak megszervezése

e Vendégoktatok  beutazasanak  elokészitése, kapcsolattartds, eldadasok
meghirdetése, kapcsolattartds hallgatokkal, szallasfoglalds, eldaddsok soran
segitség az oktatonak (kisérés, projektor stb.)

¢ Kapcsolattartas partneregyetemekkel, érdekléd6 hallgatokkal

¢ Honlapon kdzzétett informaciok ellendrzése, 0 részek elkészitése

o statisztikai adatszolgaltatas

Beérkez6 vendéghallgatok adminisztracioja

ea tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulméanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa,
kiilondsen a
o nyilvantartasok vezetését,
hallgatoi beiratkozas szervezését,
a regisztraciot,
hallgatoi kérelmek kezelését,
kurzus meghirdetése és felvétele,
specialis  sziikségleti hallgatok tanulmanyi {igyeivel kapcsolatos
feladatok ellatasat,
o igazoldsok kiadasat;
e az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel tizemeltetésével kapcsolatban
o kari szintll tandcsadas annak hasznalatahoz a hallgatok szamara,
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o a kari szintli igények és hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az
Oktatasi [gazgatdsag részére,
o ahallgatok felvitelének kezdeményezése;
¢ adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen
o az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitidsa €s javittatasa az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben,
o kari szintli adatszolgaltatas ellatdsa (kiilondsen a kari szintli beszamolok
elkészitéséhez, vezetoi kérésre);
o Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa €s kiirasa,
o ezek mérséklésével kapcsolatos iligyek intézése, valamint nyilvantartasa,
o a hallgatéi 0Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a
Juttatasképesség ellendrzése, valamint a hitelesités,
o a hallgatoi tartozasok kezelése;
e a hallgatoi tajékoztatas
e atruhazott hataskorben az elsé foki dontések meghozatala.
¢ ELTE regisztracios honlapjanak a kezelése
e kapcsolattartas a fogado oktatokkal
eszakmai gyakorlat el6készitése és adminisztracioja, kapcsolattartds az ipari
partnerekkel, hallgatok tuddsanak felmérése, beosztisa, visszajelzés kérése,
szakmai gyakorlatos dokumentumok adminisztracidja, kezelése

Kooperativ képzés

o cégekkel vald kapcsolattartas, tajékoztatas a kooperativ képzésrdl, a vonatkozo
honlap aktualizalasa

Kari tudomanyos tevékenységekkel kapcsolatos adminisztracio, szervezési
feladatok

e A kar tudomanyos életével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatidsa a

tudomanyos ¢és nemzetkdzi dékanhelyettes iranyitasa alatt

e kari kiadvanyok szerkesztése és kozbeszerzésiik lebonyolitasa

e kari adatszolgaltatasok, adatgytijtésekben segitségnyujtas

e kari tudomanyos dij palyazat adminisztralasa

¢ KSH éves K+F adatszolgaltatasok adminisztrativ segitése

¢ A kar tudomanyos életével kapcsolatos palyazatok adminisztrativ segitése

TDK
¢ TDK meghirdetése (felhivas, teremfoglalas, program Osszeallitasa,
tajékoztatas), TDK jegyzokonyv, kapcsolattartas az OTDT-vel

¢OTDK-n indul6 hallgatok anyagainak adminisztralasa, 0Osszegytjtése,
postazasa az OTDT-nek és az OTDK Informatikai Szekcidjanak

Kari rendezvények ¢és szervezése (Nyilt Napok, Kooperativ Napok, Lanyok Napja,
Neumann Nap) valamint az ELTE szinti rendezvények szervezésében valo
részvétel

e Kari rendezvények szervezése (Nyilt Napok, Kooperativ Napok, Lanyok
Napja, Neumann Nap) valamint az ELTE szintli rendezvények (Educatio,
ELTEfeszt) szervezésében valo részvétel



1)

2)

3)
4)

()

eKari Alumni reklamanyagok készitése, nyomtatasa ¢és / vagy nyomdai
lebonyolitasa (konyvjelzo, kari szorolap, plakatok), honlap aktualizalasa

- Nyari iskola szervezése

e Informatikai  szekcid6  szakmai  programjanak  elOkészitésének  ¢€s
lebonyolitasiban adminisztrativ segitség az Informatika Kar dékanjanak
iranyitasa alatt: program Osszedllitisa, eldadok felkérése, program
Osszeallitasa, teremfoglalas

e Az ELTE Karpat-medencei Magyar Nyari Egyetemének minden résztvevdje
szamara szabadidds programok szervezése, lebonyolitasa az NKMO gazdasagi
tigyintézojével és a szekciofelelosokkel egyeztetve:

e program- és koltségterv dsszeallitasa

e programok egyeztetése, megrendelése, kifizetésének intézése

e kapcsolattartas, az NKMO-val

e kapcsolattartds a honlap fejlesztdjével, honlapra a tartalom megadasa,
elokészitése

e kapcsolattartas hallgatokkal, beérkezo kérdések megvalaszolasa, ligyintézés

e tajékoztatod anyagok elkészitése, eldallitasa, kiosztasa

e szabadidds programok lebonyolitasa, lebonyolitas koordinalasa

e segitd hallgatok tajékoztatasa, koordinalasa

ea nyari egyetem ideje alatt a résztvevok koordinalasa, ebédeltetésiik
megszervezese

e) 2A Diaktamogatd Kozpont specidlis oktatast-kutatdst tdmogatd egység, koordinacids
jogkorrel rendelkezd vezetdvel.

3.§ Informatikai Kar Tanulmanyi Hivatala

A Kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei: IK Tanulmanyi Hivatala
Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C. Levelezési cime: 1117 Budapest,
Pazmany Péter sétany 1/C.
Telefon: 06-1-372-2500
E-mail:
A kari hivatal bélyegzoi:

korbélyegzo:

fejbélyegzo:
A kari Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti.
A kari tanulmanyi hivatalvezet$ feladata: a doktori képzés, valamint a nemzetkdzi
mobilitdssal kapcsolatos tigyek kivételével irdnyitja, szervezi és intézi a Kar
oktatasszervezési adminisztracios feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi
jogkort gyakorol. A kari tanulmanyi hivatalvezetd koordinacids jogkort és szakmai
feliigyeletet gyakorol a Deékani Hivatal keretei kozott ellatott oktatasszervezési
adminisztracios feladatok tekintetében is.
A kari tanulményi hivatalvezet6 felel az aldbb sorolt feladatok szakszerli és hatariddre
torténd ellatasaért.

3 Beiktatta a 2/2020. (1. 6.) szam0 kancellari utasitas. Hatalyos: 2020. L. 10. napjatol.
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(6) Az Informatikai Kar Tanulmanyi Hivatal feladat- és hataskorébe tartozik:

a) kozremiikodés a dékan oktatisigazgatassal Osszefliggé dontései elékészitésében és

végrehajtasaban;

b) az Informatikai Kar oktatasi tevékenységének teljes kor(i adminisztrativ koordinacioja,

ideértve kiillondsen a(z)
szakinditasi dokumentumok elkészitésében vald kozremikodést, valamint a

nyilvantartdsba vett szakok tanterveinek létrehozasat/modositasat az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerben,

kurzusok meghirdetését,

kozremikodést a terem- és orabeosztasok készitésében,

vizsgdk meghirdetését,

egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

kapcsolattartast az intézetek és tanszékek vezetdivel €s oktatdival, valamint a
szakfelelosokkel, tovabba azok Tanulmanyi Hivatal muikodésével Osszefliggd
tevékenységének tAmogatasat;

a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok, kiilondsen a(z)

Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,
felvételi vizsgak szervezése,

adatok rogzitése a GOLY A programba

vonalhuzés és probakoreinek kari szintli adminisztralasa;

d) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus

Tanulméanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatdsa a felséfoku/felsdoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerii egyetemi és foiskolai képzések, az alap-, mester-
¢s osztatlan képzések, a szakiranyu tovabbképzések, valamint a tanfolyami képzések
valamennyi munkarendje tekintetében, ideértve kiillondsen a

nyilvantartasok vezetését,

hallgatoi beiratkozas szervezését,

hallgatoi elérehaladas-vizsgalatot,

hallgatéi kérelmek kezelését,

félévszam alapu €s a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi ligyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,
egylittmiikodésben a kari fogyatékos iigyi koordinatorral

szakmai gyakorlat dokumentumainak nyilvantartasat, valamint az Oktatasi
Igazgatosagra tovabbitasat nyilvantartas céljabol torténd,

szakdolgozat kezelését,

zardvizsgakkal, kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

igazolasok, valamint az oklevelek és oklevélmellékletek kiadasat;

az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

kari szinti tandcsadds annak hasznédlatahoz az oktatok, hallgatok ¢és az
adminisztrativ munkakdrben dolgozok szamara,

az intézeti/tanszéki adminisztracié munkajanak tdimogatasa és szakmai felligyelete,
a kari szintli igények ¢és hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az Oktatasi
Igazgatosag részére,
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(7)

(8)

- a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellatd személyek jogosultsagai megadasanak, 1ill. azok visszavondsdnak
Osszegyljtése, valamint az Oktatasi [gazgatosag szdmara torténd tovabbitasa,

f) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen
- az Oktatasi Igazgatosdg altal kiadott hibalistdk javitdsa és javittatasa az

Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben,
- kari szintl adatszolgaltatds ellatdsa (kiilonosen a kari szinti beszdmolok
elkészités¢hez, vezetoi kérésre);

g) tanévnyito és diplomaoszto linnepségek megszervezése

1) onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa €s kiirasa,

J) ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

k) a hallgatoi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellendrzése, valamint a hitelesités,

1) a hallgatoi tartozasok kezelése, behajtasra atadasa

m) a hallgat6i és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintii
rekrutdcios célu tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos
érdeklédések  megvalaszolasa, tdjékoztatd  kiadvanyok  készitése)  vald
kozremtikodést, valamint a kari honlap tanulmanyi {igyekkel kapcsolatos
tartalmainak karbantartasat;

n) a tanulmanyi tgyekkel foglalkozo kari és egyetemi szintli testiiletek miikodési
feltételeinek tdmogatasa (kiilondsen a dontések elokészitése €és végrehajtasa);

0) atruhazott hataskorben az els6 foku dontések meghozatala.

Kiadmanyozasi jogkor
a) A hivatalvezet6 kiadmanyozasi jogkore Kiterjed a
- tanulmanyi igazolasok, hatarozatok, okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok,
oklevélmellékletek, elektronikus leckekonyvek hitelesitésére;
- sajat dontési jogkdrben készitett iratokra,
- a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorldja altal esetenként
meghatéarozott ligyekre.
b) A Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgatoéi jogviszony
igazolas, tanulmanyi igazolasok, tajékoztatod levelek hitelesitésére terjed ki.

Helyettesitési rend

a) A tanulmanyi hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezet6jének nincs
alland6 helyettese. A Tanulmanyi Hivatal feladatjegyzékéhez illeszkedden, eseti és
egyedi felhatalmazas adhato ki rendkiviili tavollétében, amelyrél munkaltatdja kiilon
rendelkezik.

b) A hivatali munkatarsak helyettesitését a hivatalvezetd szabalyozza a munkakori
leirdsokban.
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4.§ Informatikai Kar Gazdasagi Hivatala

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei: IK Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 1117 Budapest, Pazmany Péter sétany 1/C. Levelezési cime: 1117 Budapest,
Pazmény Péter sétany 1/C.
Telefon: 06-1-372-2500
E-mail:
(2) A kari hivatal bélyegzo6i:
korbélyegzo:
fejbélyegzo:

(3) A kari gazdasagi hivatalt hivatalvezeto vezeti.

(4) A Gazdasagi Hivatalvezet6 feladata: iranyitja, szervezi és intézi a Kar gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi, palyazati, iizemeltetési feladatait. E feladatok ellatdsa korében kiadmanyozési
jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo egyetemi szabalyzat é€s
kancellari utasitas 4altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési jogkort ¢€s
érvényesitési jogkort gyakorol. A Gazdasidgi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt
feladatok szakszer(i és hatdriddre torténd ellatasaért.

(5) Gazdasagi Csoport feladatai
a) Altalanos feladatok

a kar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa,

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

Eléiranyzatok felligyelete, likviditds biztositdsa kari forrdsok alapjan, illetve
likviditast biztositd megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi igazgatdja
felé

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

Pénziigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
peénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)

Szabad kapacitasok (infrastruktira, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacio elvégzése
¢és vezetdi dontés eldkészitése

Oktatasi alapfeladat gazdasagossaganak vizsgalata egyetemi belsé szabalyzatok
szerint (képzések onkdltségének megallapitasa)

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

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

Eves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgéltatas kozpont felé
Beszerzési igények begylijtése

Arajanlat kérése az igényl6 szakmai tamogatasaval

Atlathatésagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartasa
Megrendelések, eseti szallitasi szerzédések ligyintézése

Masodik fordulds kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa (KEF)

Fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

Kotelezettség vallalasi adatlap kiallitdsa

Beszerzett eszk6zok (kivétel a specialis kezelést igényldk) atvétele

12



(6)

(7)

(8)

Beszerzési dokumentacid 0sszeallitasa, atadasa pénziigyi tigyintézésre

c) Pénziigyi feladatok

A Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a Kar
gazdalkodéasaval Osszefliggd, rendelkezésre allé informaciok alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben
Eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartisa, tovabbitasa SAP rendszerben
Kotelezettség vallalassal kapcsolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)
Beérkez0 szamladk feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol
gondoskodas, szdmla felszerelése — e korben kdtelezd dokumentumok csatolésa, a
szamla érvényesités, utalvany rendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas
¢s SAP-ban eldrogzités ) Fedezet ellendrzes, ellenjegyzés

Az Osszes elokészitett bizonylat archivalasa (szkennelés), tovabbitasa a Pénziigyi
Osztalyara,

Konyvelési utalvanyok kiallitdsa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

Intézkedik a bevételek beszedése irant nem hallgatoéi jogviszonnyal &sszefliggd
tevékenységekbdl: bérleti dijak és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol
Szamlakérok rogzitése €s tovabbitasa a kozpont felé

Szerzddések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasok elkészitése
munkaszamokkal kapcsolatos teendok ellatasa (igénylés, fedezet ellendrzés,
eldiranyzat médositas, zaras kezdeményezése stb.)

d) Adatszolgaltatasok teljesitése

Kari beszamolo eldkészitése (Kari Tanacsra eldterjesztés szerkesztése), a
gazdalkodasi fejezet 6sszeallitasa

Részbeszamolok szdmszaki Osszeallitdsa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak,
KSH)

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése

Helyettesitési rend

a) A Gazdasagi Hivatalvezet6 helyettesitése: A Gazdasagi Hivatal vezet6jének allando

helyettesét a gazdasagi csoport munkatarsai koziil kell kijeldlni. Amennyiben a
gazdasagi csoport munkatarsai kozott nincs megfeleld végzettséggel és gyakorlattal
rendelkezd, a helyettesitési feladatot ellatni képes munkatars, a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének feladatait tavollétében a gazdasagi igazgatd veszi at.

b) A hivatali dolgozok helyettesitését a hivatalvezetd szabalyozza a munkakdri

leirasokban.

Munkakor tipusok

Gazdasagi tigyintézo

Pénziigyi referens

Beszerzési és kdozbeszerzési referens
SAP kulcsfelhasznald

Palyéazati Csoport feladatai

A karon beadasra keriild palyazatok és futd projektek projekt menedzseri és pénziigyi
asszisztensi feladatainak ellatasa.

a) Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat.

b) Részt vesz Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon.
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c) Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
iigymenetet a kari specidlis informaciokkal €s teriti azokat az érintettek korében.

d) Tamogatja a palyazat pénziigyi el6készitését, elkésziti a koltségtervet a palyazat
szakmai vezetOjével szorosan egyiittmiikodve,

e) A kar vezetdjével és a kar gazdasagi vezetdjével egyeztetést folytat az elkésziilt
palyazati dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, kari vezetdi kotelezettségvallalas
megszerzése veégett.

f)  Gondoskodik a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, elkésziti a cash-
flow ¢és fedezetigazolast, gondoskodik az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérol, kari vezetdi jovahagyasarol.

g) A palyazat megvalositasa soran elkésziti a projekthez kapcsolodo szerzddéseket,
teljesités igazolasokat, befogadja, ellendrzi, felszereli a szamlakat.

h) Nyomon koveti a projekt pénziigyi elérehaladasat. A tervtdl valo eltérés a szakmai
vezetd felé jelzi, sziikség esetén koltségterv modositast kezdeményez.

i)  Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illetd modositasokat.

J) Segiti a témavezetét, feladata az idGszaki jelentések, részelszamolasok, zaro
elszamolasok elkészitése.

k) Folyamatosan nyomon koOveti a fenntartasi szakaszban 1évé projekteket,
egylittmiikodik a jelentések elkészitésében.

I) Ellatja a kari palyazati dokumentacios feladatokat.

(9) Munkakér tipusok:
- irodavezetd
- palyazati referens
- projekt menedzser

(10) Humanpolitikai Csoport feladatai

A Humanpolitikai Csoportot csoportvezetd vezeti.

A csoportvezeto feladata: iranyitja, szervezi €s intézi kar humanpolitikai feladatait. A

csoportvezetd iranyitdsa mellett a karon a tanszéki ligyintézok és a palyazatokkal

foglalkoz6 munkatarsak is latnak el munkaiigyi feladatokat. A csoportvezetd ellendrzi,

koordindlja a feladataikat. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol.

A csoportvezeto felel az alabb sorolt feladatok szakszerti €s hataridore torténd ellatasaért.

Az ellatando feladatok részletesen:

a) Eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzodések,
Onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) tigyintézése:

- Megbizasi szerzédések, Onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok iranti
igények Osszegyiijtése, ellendrzése belsd eldirasok alapjan, palyazati
pénzre sz6l6 javaslat esetén egyeztetése a Palyazati Irodaval

- Megbizasi és onkéntes szerzodés, valamint eseti illetménykiegészitésre
sz0106 ligyirat elkészitése, alairatasa

- Teljesités igazoldsok ¢s egyéb kotelezd mellékletek alapjan a
szerzddések és ligyiratok szamfejtésre bekiildése

- Atoktatasi megallapodasok elszamolasa

- Osszedllitja és felterjeszti a felvételi javaslatokat, allaspalyazatokat a
Kancellaria Emberi Erdforras igazgatésagan keresztiill a rektorhoz,
kancellarhoz.
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Lefolytatja a palyazati és az ahhoz fiizod6 véleményezési eljarast, vagy
kozremiikodik azok lebonyolitasaban.

Az elozetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti
kinevezéseket, egyéb alkalmazasi okiratokat, valamint jogviszony
megsziintetéssel dsszefliggd dokumentumokat.

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

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

Gondoskodik az éves szabadsagolasi litemterv dsszeallitasarol.
Nyilvantartja a szabadsagokat, elkésziti tavollétekkel kapcsolatos
valtozas-jelentéseket, valamint az igazolt tappénzes papirokat megkiildi
az llletményszamfejtési osztaly részére.

Gondoskodik a mindsitések elkészitésérol, a munkakori leirasok
kiadasarol.

Ellatja a foglalkozas egészségiligyi vizsgalatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Koordinalja az addzashoz kapcsolédd csaladi adokedvezmények,
személyi kedvezmények, kompenzacios nyilatkozatok Osszegyljtését,
és megkiildi az [lletményszamfejtési osztaly részére.

Az llletményszamfejtési osztaly altal kinyomtatott és szervezeti
egységenként Osszeallitott (M30) jovedelem igazoldsokat atadja a
dolgozok részére minden év januar 31-ig.

A személyi jovedelemado adoelszamolas elkészitéséhez koordinélja a
nyilatkozatok Osszegyiijtését €s szervezeti egységenként névsorban
megkiildi az [lletményszam-fejtési Osztaly részére.

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

A munkaltatéi addelszamolast kérdk altal leadott kedvezményeket a
Magyar Allamkincstar altal meghatarozott formaban Gsszegyiijtve
megkiildi az [lletményszamfejtési osztalyra.

(11) Munkak®dr tipusok:

irodavezetd

csoportvezetd

humanpolitikai referens

(12) Uzemeltetési Csoport feladatai

a tiz-, munkavédelmi feladatok ellatasa,

az 0j belépdok kotelezo munkavédelmi oktatdsanak, valamint az intézeti, 6nalld
egységi felelosok ¢€s helyetteseik éves szinten eldirt tliz- és munkavédelmi
oktatasanak biztositasa,

Kari szinten elvégzi a targyi eszkdz bevételezéseket, a selejtezéssel, leltarozassal
kapcsolatos feladatokat

Karbantartasi, iizemeletetési feladatok ellatasa

Kari beszerzések elvégzése

Bels6 postazasi feladatok ellatasa
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(13) Munkak®ér tipusok:
csoportvezetd
miiszaki referens
technikus
kézbesito

(14) Uzemeltetési feladatok ellatdsa a Kancellaria altal kozvetleniil

Az ingatlan lizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat — az ingatlangazdai
feladatok ellatasara vonatkoz6 szabélyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak szerint a
kari Gazdasagi Hivatal latja el az Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosg iranyitasa és
szakmai feliigyelete mellett, vagy kozvetleniil az [gazgatosag latja el az alabbiak szerint:
A Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag karra delegalt, fizikailag a karon elhelyezett
munkatarsa a karon latja el feladatait az alabbiak szerint:

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkére az iizemeltetés korében:

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

b) gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (létesitmények takaritasa ellenérzés,
portaszolgalat, rendészeti feladatok, sajat dolgozdval, kiilsés Vallalkozé esetében a
napi kapcsolattartas, szemétszallitas, kiilsé kornyezet rendben tartasa),

C) napi szemrevételezés, hibak bejelentése

d) bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

e) tiz és munkavédelmi feladatok folyamatos elvégzése a vonatkozo jogszabalyok
alkalmazasa betartasa és betartatasa,

f) a szakhatosagok altal kotelezben el6irt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartdsa €s betartatasa,

g) vagyon ¢és rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

h) biztositasi iligyek intézése (karfelvétel, stb.) Vagyonbiztositasi szerzodések
elokészitése

i) Thzvédelmi szerz6dések eldkészitése

J) Munkavédelmi szerz6dések elGkészitése

k) Egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzodések eldkészitése Kancellar
részére aldirdsra

1) kézbesités

m) leltar

Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkére a beruhdazasok korében:

a) tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, es6viz lefolyok rendszeres tisztitasa és
javitasa,

b) tet6 rendszeres ellenérzése, lombkosarak, belsé es6viz gyljtok tisztitasa,

C) hibak eseti javitasa

d) nyilaszarok eseti javittatasa, ivegezése, mazolasa

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

f) telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése és eseti javitasa,

g) telken beliili épitett aknak, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitasa,
sportpalyak, belsé jarhato udvarok burkolatdnak karbantartasa ¢és javitasa,
homlokzati hibak, élet és balesetveszély észlelése (napi ellendrzéssel) és a MUIG
fel¢ azonnali irasos jelentése

h) berendezési targyak szakszer(i és folyamatos karbantartasa, javittatasa,
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i) futési és vizcsatorna halozatok és berendezési targyak rendszeres karbantartisa és
javitasa,

J) cs6torések javitasa,

K) szell6z6 ¢és klima haldzatok rendszeres Kkarbantartasa (szell6z6 ventillatorok,
1égkezeldk, sziirdk tisztitdsa, cseréje,) és javitasa;

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

m) kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa

n) hocseréldk évenkénti tisztitasa

0) gépészeti automatika elemek karbantartasa, javitasa

p) tizvédelmi és vészventillatorok, tiizszakasz hatarold ajtok, tlizcsappantyuk,
nyomasfokozd berendezések miikodésének ellendrzése, bizonylatolasa és a hibak
javittatasa

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

r) szigetelés javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése

S) telken beliili csatornahaldzat tisztitasa, karbantartasa, eseti javitasa

t) épiiletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) miikodtetése

u) az éplletek eloszto és kapcsolo szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,

V)az épiilet erds és gyengedramu villamos haldzatinak rendszeres ellendrzése,
karbantartasa, javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szereldi
ellendrzés) elvégeztetése és dokumentalasa

w)a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag altal végeztetett idészakos Erintésvédelmi,
Tlzvédelmi, szabvanyossagi ¢és Villamvédelmi vizsgalatok jegyzOkonyveiben
szereplé hidnyossagok megsziintetésének litemezése, a hibak javittatdsa és ennek
szakszerli bizonylatolasa

X)az elvégzett villamos karbantartisok és javitisok dokumentalasa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)

y) a villamos kéziszerszamok ellenérzése és dokumentalasa

z) tlizjelzd, vagyonvédelmi €s beléptetd rendszerek mitkodésének rendszeres

aa) ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas

bb) vészvilagitasi halozat karbantartasa és javitasa (a kozponti akkumulatorok
karbantartisa a BUIG feladata)

cc) villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése €s eseti szakszeri
javittatasa

dd) villamos biztonsagi rendszerek és tiizjelzo

ee) rendszer mikodésének éves egyszeri ellendrzése és bizonylatolasa.

ff)a honap soran elvégzett felujitasi feladatokrol és ellenérzésekrdl irasos jelentés
készitése és személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a K&zpont részére a havonta
rendszeresen tartando értekezletek keretében.

5.§ Altalanos rendelkezések

A hivatalvezetok feladata még:

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

b) Mindazon feladatok ellatasa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok
szamara meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza.
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3)

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

d) A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések 4ltal feltart hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

e) A kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a
munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat
megfogalmazasa.

f) Felelos a feladatkorébe tartozod szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a felel0sségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd
eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze a kancellar
részére.

A hivatalvezet6 hataskore

a) A hivatalvezeté hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

b) A hivatalvezetd szervezi és moddositja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait.

C) Az iranyitasa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozd feladatokat ilitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoléddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

d) Ellen6rzi a munkatarsak munkavégzését, a minéségi kovetelményeknek megfelelést és
a hataridok betartasat.

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

f) A fenti 3-5. pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari mikddést tamogato
szervezeti egységek ¢és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl sz6l6 kancellari utasitdsban foglaltakra
tekintettel jar el.

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

h) A szervezetbdl kifelé iranyuld és a bels6é adatszolgaltatasok, illetve az hivatal
miikodésével kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

1) A tevékenységi korébe tartozd teriileten biztositja a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden Iényeges munkafolyamatra.

A csoport/iroda/titkarsagvezetok hataskore:

a) Azonos szintl bels6 szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és tanacsadas
korébe esd — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

b) Ellendrzési jogkdrt gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett. A
tevékenységi korébe tartozd teriileten felel a vezetéi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges munkafolyamatra.

c) Feladatkorével 6sszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.
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d) A csoportvezetd helyettesiti a hivatalvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén,
a feladatkorébe esd teriileten. A helyettesités korében megtett intézkedésérol
egyidejlileg elektronikus tajékoztatast kiild a hivatalvezetd szamara.

(4) Valamennyi vezetére és munkatéarsra vonatkozo rendelkezések:

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

b) A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakorben ellatandd  feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
megjelolését, a munkakdrre 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 torzsmunkaidé 9-15 ora kozott,
pénteken 9-13 ora kozott van, ezen tilmenden a peremidot a torvényes munkaidd
(heti 40 6ra) betartasaval allapitja meg.

A munkarendtdl tartosan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet.

A munkarendtél méltanylast igényld esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd eldzetes
tudtaval és jovahagyasaval, hacsak a konkrét korilmények miatt nem kizart, akkor
irasbeli (elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a
dolgoz6 egyéni koriilményeiben varatlanul eléallt probléma.

d) A vezetdk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti ivet. A jelenléti
iven a munkavégzés tényleges kezdo és befejez6 idépontjat kell feltiintetni.

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

f) A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az {igyirat-kezelésre
vonatkozo6 utasitas szerint kell eljarni.

g) A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasaért minden {igyintéz6 a sajat
teriiletén, maga felel. A munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasat a
Beruhdzési és Uzemeltetési Féosztaly e feladattal megbizott iigyintézdje ellendrzi.

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

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

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

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

6.§ Munkavégzés helye*

(1) Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijel6lt telephely,
dolgozdszoba. Kifejezetten a munkahelyhez kotott feladatot latnak el — masok mellett — a
technikus, laborans munkakdrben foglalkoztatottak.

(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatdis 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¢ek, intézet) vezetdjének.

4 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
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(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) iddszakra
vonatkozodan.

(4) Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathat) — szivesebben vélasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szamara
biztositani kell.

(5) 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.

(6) A szervezeti egységre vonatkozo altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
€s egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorld tigy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskort is lehet.

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

(8) Osztott hasznalati munkaallomasok vezetheték be a hibrid munkarendi egységek
irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenck magas
kockazatot, minden héten ki kell jeldlni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelent6és része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoéziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

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

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaid6. Az otthoni munkavégzés
sordn a munkatarsnak 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 elOsegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepléi 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 részéré6l AVDH-
val, a munkaltatd részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.
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