EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

9/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Bolcsészettudomanyi Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérol

[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitas
rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 0sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikodtetést timogato szervezeti egységeinek

tigyrendjét a Bolcsészettudomanyi 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
szervezetszabalyozo eszkozben, igy pl. rektori utasitdsban, vagy fOtitkari, gazdasagi
féigazgatoi utasitasban, korlevélben az itt szereplével azonos elnevezésii szervezeti egységek

miikodésére és feladataira vonatkozo szabalyok.

Budapest, 2015. aprilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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1.

Flggelék

1.§ Bevezeto rendelkezések

Az iigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Bolcsészettudomanyi
Kar kari miikodés tamogatd egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezetdk és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

Az ligyrendben meghatarozott szervezeti egységek mikodése az Egyetem megfeleld
karanak oktatdsi-kutatasi alapfeladat-ellatdsat tamogatja. A szervezeti egységek szamara
meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartdsaval kell ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymdssal, a kancellari szervezet mas
egységeivel €s a kar vezetdivel és munkatarsaival egylittmikodve, a feladat megoldasat
szem elOtt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozd eszko6zok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

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

A kari miikodés tamogatod egységek szervezeti strukturajanak atalakitdsa, modositasa a
kancellar hataskore.

A kancellar indokolt esetben, dtmeneti idére az ligyrendtdl eltérd utasitdsi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti iddszakra vonatkozd utasitdsokat irasban kell kiadni és
gondoskodni kell arrél, hogy az érintett vezetOk és munkatirsak az utasitas tartalmat
megismerjek.

A kari miikddés timogato egységek tagolasa:

BTK D¢kani Hivatal: Dékani Titkarsag, Nemzetkozi Kapcsolatok Iroda, Doktori és
Tudomanyszervezési Iroda

BTK Tanulmanyi Hivatal: Nyilvantartdsi és Informatikai Csoport, Tanulméanyi és
Tantervi Csoport, Felvételi [roda

BTK Gazdasagi Hivatal: Gazdasagi Iroda, Palyazati Iroda, Humdanpolitikai Iroda,
Uzemeltetési Iroda

2.§ Bolcsészettudomanyi Kar Dékani Hivatal

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar Dékani Hivatal
Székhelye: 1088 Budapest, Muzeum krt. 4/A,

Levelezési cime: 1088 Budapest, Mizeum krt. 4/A, 1. em. 142.

Telefon: 06-1-485-5248, 06-1-485-5251

E-mail: dekan@btk.elte.hu, (tervezett) dekanihivatal@btk.elte.hu

2.

A kari hivatal bélyegzai:

tervezett korbélyegzd:

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Bolcsészettudomanyi Kar
Dékani Hivatal



fejbélyegzo:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Bolcsészettudomanyi Kar
Dékani Titkarsag
1088 Budapest, Muzeum krt. 4/A.

tervezett fejbélyegzok:

E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem
Bolcsészettudomanyi Kar
Dékani Hivatal
1088 Budapest, Muzeum krt. 4/A.

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Bolcsészettudomanyi Kar

Dékani Hivatal

Nemzetkozi Kapcsolatok Irodéja
1088 Budapest, Mtizeum krt. 4/A.

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Bolcsészettudomanyi Kar
Dékani Hivatal
Doktori és Tudomanyszervezési Iroda
1088 Budapest, Muzeum krt. 4/A

A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

[N

. Kozvetleniil segiti a dékéan és esetenként tamogatja a dékanhelyettesek munkajat.
2.
3.

Kezeli a dékani postat valamint egyes ligyeket dékani dontésre elokészit.
Nyomon koveti és ismerteti a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érintd
jogszabaly- és bels6 szabalyzat-, utasitas-valtozasokat.

. Elokésziti és aktualizalja a kar szabalyzatait, gondoskodik a kari honlapon a kotelezd

kozzétételiikrdl, az aktualizalasok szakmai feliigyeletét ellatja.

. Ellatja a kari iratkezelés korébe tartozo feladatokat, megszervezi a kar tigyiratforgalmat. A

kar igazgatasi ¢és iigyviteli tevékenységét koordindlé igazgatasi és {igyviteli
tevékenységeket lat el, tovabba iratanyagok, dokumentumok, kiildemények

cres

. A dékan iranymutatasa alapjan elokésziti a kari tanacs €s mas kari testiiletek iilését, ellatja

azok titkari teenddit (Tudomanyos Bizottsdg, Etikai és Hallgatéi Fegyelmi Bizottsag,
Kitiintetési Bizottsag, Gazdasagi és Helységgazdalkodasi Bizottsag).

. Eliigyeli a kari bels6 informacio-aramlast, 6sszeéllitja a belso tajékoztatokat,
. Feliigyeli a Kar kozponti irattardnak rendjét €és az iratselejtezést,
. Irdnyitja és vezeti a Kar miikddését biztositd — mas hivatal ald nem sorolt — intézeti és

onallod tanszéki adminisztraciot, felel e korben a feladatok hataridoben torténd és szakszeru
végrehajtasarol.



10. A Kari Tandcs személyi dontéseinek intézkedési elOkészitése.

11. A kitlintetési  javaslatok  Osszegyljtése, dontés-elokészitése, kitiintetettek
nyilvantartasa.

12.  Folyamatos kapcsolata van a kari vezetokkel, az intézeti titkarsigok munkatarsaival,
tanszéki tigyintézokkel.

13.  Napi feladatokat a Dékani Titkarsag munkatarsaival egyezteti.

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

15. A Dékani Hivatal vezetdje felel a Dékani Hivatal szervezeti egységeihez tartozo, az
alabbiakban felsorolt feladatok szakszerii €s hatariddre torténd ellatasaért.

16.  Hivatalvezetd feladatait a Dékani Titkarsag, a Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaja és a
Doktori és Tudomanyszervezési Iroda koré szervezetten latja el az alabbi
munkamegosztasban.

Dékani Titkarsag feladatai:

1. A dékani posta napi feldolgozas, iktatasa

2. Megkeresések (személyes, telefon, imél) tigyintézése

3. Kari vezeto6i értekezletek valamint egyéb értekezletek, megbeszélések szervezése

4. Kari tanacsok ¢€s kari bizottsagok szervezése, lebonyolitasa

5. Dékani vagy magasabb vezetdi dontést igényld személyi ligyek intézése

6. A dékan munkdjanak segitése, a dékanhelyettesek vezetéi munkéjanak esetenkénti
tdmogatasa

7. Dékani levelezés bonyolitasa

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

9. A Kar vezetdihez érkezd vendégek fogadasa

10. Protokollaris tigyek intézése

11. A kari rendezvények idOpontjainak és a tanacstermek valamint a kozponti kezelésben 1évo
termek kiadasanak tigyintézése

12. a Kar nagyobb rendezvényeinek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban vald
részvétel (kiilonosképpen a szokasos Kari Unnep)

13. Kari kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek teljes kort intézése

14. Lektori iigyek intézése

15. A kari honlap teljes kort kezelése

16. Kari, belso és kiils6 kommunikacios feladatok ellatasa

17. Kari iratkezelési és irattarozasi feladatok ellatisa

s

intézetek/tanszékek titkarsagaval egylittmiikodésben

A hivatalvezeté kiadmanyozasi jogkore:
Kari testiiletek dontéseirdl késziilt jegyzokonyvek kiadasa (Kari Tandcs valamint annak
bizottsagi jegyzokonyvei)



Munkakor tipusok:
igyvivo szakértd (hivatalvezetd, titkarsagi tigyek referensei, kommunikacios referens, irattari
igyek referense)

Nemzetkozi Kapcsolatok Irodajanak feladatai:
I.  Azidegen nyelvl képzések, valamint a nemzetk6zi mobilitds vonatkozasaban:

1. Kki- és beutazo hallgatok tajékoztatasa és adminisztrativ tigyeinek intézése

2. hallgatoi és oktatéi mobilitas szervezése

3. a Kar oktatasi tevékenységének adminisztrativ koordinacidja, ideértve kiilondsen a(z)

3.1. szakinditasi dokumentumok elkészitésében valdo kozremiikodést, valamint a
nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasat/modositasat az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

3.2. kurzusok meghirdetését,

3.3. vizsgak meghirdetését,

3.4. egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

3.5. kapcsolattartast az intézetek és tanszékek vezetdivel és oktatoival, valamint a
szakfelelosokkel, tovabba azok Nemzetk6zi Kapcsolatok Irodajanak mikodésével
Osszefliggo tevékenységének tamogatasat;

4. afelvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok,

5. a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulményi Rendszerrel kapcsolatos feladatok elldtdsa a fels6foku/felsdoktatasi
szakképzések, az alap-, mester- és osztatlan képzések, a szakiranyu tovabbképzések, a
rovid tava képzési programok, valamint a tanfolyami képzések valamennyi munkarendje
tekintetében, ideértve kiilondsen a
5.1. nyilvantartasok vezetését,

5.2. hallgat6i beiratkozas szervezését,

5.3. hallgato6i elérehaladas-vizsgalatot,

5.4. hallgatoi kérelmek kezelését,

5.5. atsorolas végrehajtasat,

5.6. specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,

5.7. szakdolgozat kezelését,

5.8. zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

5.9. igazolasok, valamint az oklevelek és oklevélmellékletek kiadasat;

6. az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel hasznéalataval kapcsolatban
6.1. kari szinti tanacsadas annak hasznalatihoz hallgatok ¢és az adminisztrativ

munkakdrben dolgozok szamara,

6.2. az intézeti/tanszéki adminisztracio munkéjanak tamogatasa és szakmai feliigyelete,

6.3. a kari szintli igények ¢és hibajelzések feldolgozdsa ¢és megkiildése az Oktatasi
Igazgatosag részére,



a)
b)
c)

d)

b)

a)
b)

6.4. a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellato
személyek jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavondsanak Osszegytjtése,
valamint az Oktatasi [gazgatosadg szdmara torténd tovabbitasa

7. adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

7.1. az Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistak javitidsa és javittatdsa az Elektronikus
Tanulményi Rendszerben,

7.2. kari szinti adatszolgéltatds ellatdsa (kiilondsen a kari szintl beszamolok
elkészités¢hez, vezetdi kérésre);

8. kozremiikodés a diplomaoszto linnepségek megszervezésében;

9.1. onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa és kiirdsa,

9.2. ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

9.3. a hallgatoi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatdsképesség
ellendrzése, valamint a hitelesités,

9.4. a hallgatdi tartozasok kezelése;

10. a hallgatoi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas;

11.a tanulméanyi ligyekkel foglalkozd kari és egyetemi szintli testiiletek miitkodésének
tamogatasa (kiilondsen a dontések elokészitése és végrehajtasa);

12. atruhazott hataskorben az elsé fokt dontések meghozatala.

Il.  Palyazatok és nemzetkozi egyetemi kapcsolatok koordinalasa
azon nemzetk0zi oktatasi palydzatok koordinélasa, ahol a kar 6nall6 palyazoként indulhat;
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a karral egylittmiikodo kiilfoldi egyetemekkel;
nemzetk6zi egyetemi delegdciok szakszerli fogadasa és emlékeztetd készitése a targyaldson/
megbeszélésen elhangzottakrol,
nemzetk6zi szerzddések hasznosithatosaganak feltérképezése, adatbazisok létrehozasa ¢és
mitkddtetése, a mobilitasi eredmények rendszeres publikalasa.

I1l.  Nemzetkdzi hallgatok toborzasaval kapcsolatos feladatok

a nemzetkozi marketing tevékenység kialakitasa és tovabbfejlesztése: kiilfoldon szervezett, a
hallgat6i mobilitast elosegitd didkvasarokon valo részvétel,
tajékoztatas a karon folyd képzésekrdl kiilfoldi egyetemek, nemzetkdzi szervezetek és
hallgatotoborzo cégek €s ligynokségek szamara,

a nemzetk6zi hallgatok toborzasa egyéni uton és iigynokségeken keresztiil.

IV.  Oktatasszervezési feladatok

az angol nyelvli elokészitd év (Preparatory Year) hatékony milkodtetése (orarendek
kidolgozasa, tananyag Gsszeallitdsa és egyéb tanulmanyi jellegti feladatok ellatasa);

az idegen nyelvi oktatas kari szintli szervezése, a lehetdségek feltarasa, javaslatok kidolgozasi
a kari vezetés szamara.

V.  Egyéb feladatok: honlap, események, publikaciok
az idegen nyelvi honlapok miikddtetése a gyors €s hatékony informacidaramlas érdekében;
az idegen nyelvi kari brosurak és tajékoztato jellegli kiadvanyok tartalmanak frissitése;



c)
d)

e)

9)

a nemzetk6zi hallgatok oralatogatasi kotelezettségeinek betartatdsa;

orientdcids nap megszervezeése a tanév kezdetén;

didkmentorok és onkéntes gyakornokok kivalasztasa és folyamatos alkalmazasa a nemzetkozi
hallgatok érkezésekor;

a kari kiiliigyi és protokollaris {ligyek intézése az intézmény nemzetkdzi arculatdnak
fejlesztése érdekében;

szoros egylittmiikodés kialakitasa az ELTE Rektori Kabinettel.

Irodavezeté kiadmanyozasi jogkore:
A szervezeti egységbdl kimend ¢és bels6 adatszolgaltatasok, illetve a szervezeti egység
mikodésével kapesolatos tigyekben.

Munkakortipusok:
igyvivo szakértd (irodavezeto, titkarsagi iigyek referense, tanulmanyi referens, Erasmus
referens, nemzetk6zi tigyek referense)

Doktori és tudomanyszervezési Iroda feladatai:

l.  Altalanos feladatok

- doktori képzés, fokozatszerzés, habilitacidos eljarasok folyamatos figyelemmel
kisérése, s err6l idOszakos vezet6i tajékoztatas Gsszeallitasa, intézkedési javaslat
készitése, illetve intézkedés

- kari belsd szabalyzatok gondozésa, id6szakos feliilvizsgalatdnak kezdeményezése,
részvétel a modositas folyamataban

- hallgatok személyes és tanulmanyi adatainak nyilvantartasa, errdl sziikség esetén
kimutatasok és adatkozlések, statisztikak készitése

- doktori képzések képzési terveinek kezelése, nyilvantartasa

- részvétel idOszakos ¢és rendszeres ellenérzések, akkreditacidos eljarasok és
folyamatok el6készitésében ¢s lebonyolitasdban

- hallgatok pénziigyeinek kezelése, nyilvantartasa, errdl sziikség szerint kimutatasok
¢s adatkozlések, statisztikdk készitése (a NEPTUN rendszerben nyilvantartott
adatok alapjan)

- habilitacios eljarasok adatainak nyilvantartasa, errdl sziikség esetén kimutatasok és
adatkozlések, statisztikak készitése

- Orszagos Doktori Tanacs adatbazisainak (www.doktori.hu) kari szinti, doktori
iskolakra vonatkoztatott adattartalmanak kezelése, feltdltése, naprakészen tartasa —
adminisztracids jogosultsag a kar doktori iskolai vonatkozasaban

- kari beszamol6 eldkészitése (Kari Tandcs eldterjesztés szerkesztése), a doktori
képzéssel, fokozatszerzéssel, habilitaciés eljarassal kapcsolatos fejezet
Osszeallitasa

- részbeszamolok Osszeallitasa

- titkarsagi feladatok ellatasa

Il.  Doktori képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

a. felvételihez kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek elvégzése,



b. a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi ¢és vizsgaiigyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve
kiilondsen a

I. nyilvantartasok vezetését,

ii. hallgatoi beiratkozas szervezését,

iii. hallgatoi elérehaladas-vizsgalatot,

iv. hallgatoi kérelmek kezelését,

V. atsorolas végrehajtasat,

vi. specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

vii. a fokozatszerzési és honositasi eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat,

viii. igazolasok kiadasat;
c. az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
I. kari szintli tanacsadas annak hasznalatahoz az oktatok, hallgatok és az
adminisztrativ munkakdrben dolgozok szamadra,

li. az intézeti/tanszéki adminisztraci6 munkajanak koordinalasa és szakmai
feliigyelete,

iii. a doktori adminisztraciéval kapcsolatos igények ¢és hibajelzések
feldolgozésa ¢s megkiildése az Oktatasi [gazgatosag részére,

iv. a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellatd személyek jogosultsigai megadéasanak, ill. azok
visszavonasanak Osszegyiijtése, valamint az Oktatasi Igazgatdsag szdmara
torténd tovabbitasa;

d. adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilonosen

I. az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitasa €s javittatasa az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben,

Ii. kari szintli adatszolgaltatas ellatasa (kiilonosen a kari szintli beszamolok
elkészitéséhez, vezetdi kérésre);

e. kari kezelési hallgaton téritési és juttatasi ligyek ellatasa, kiilondsen:

I.  Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa és kiirasa,

ii. ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

lii. az egyéb Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a
Jjuttatasképesség ellendrzése, valamint a hitelesités,

iv. a hallgatodi tartozasok kezelése;

f. a hallgatéi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas, valamint a doktori iskola
honlapjanak ¢és a kari honlap doktori {igyekkel kapcsolatos tartalmainak
karbantartasa;

g. A Bolcsészettudomanyi Doktori Tandcs adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok
intézése;

h. kapcsolat a kari és egyetemi konyvtarral: disszertaciok megkiildése

i. ODT adatbazis karbantartasa, kapcsolattartas a témavezetokkel, oktatokkal,
rendszeres  tajékoztatds, MTMT-megfelelés vizsgalata, a  doktoranduszok



megismertetése (adminisztrativ formaban) az MTMT -vel.atruhazott hataskorben
az elsd foku dontések meghozatala.
J.  képzési terv folyamatos karbantartasa;
I11.  Habilitacios eljarasokkal kapcsolatos feladatatok intézése

Irodavezeto kiadmanyozasi jogkore:

1. Megbizasi szerzddések alairdsa és teljesitési igazoldsa doktori szigorlatok, védések,
habilitacios eljarasok soran.

2. A szervezeti egységbdl kimend és belsé adatszolgaltatasok, illetve a szervezeti egység
miikodésével kapcsolatos tigyekben.

Munkakoértipusok:

1. tigyvivo szakértd (irodavezeto, titkarsagi tigyek referense, tanulmanyi referens, habilitacios
iigyek referense)

2. uigyviteli alkalmazott (tanulmanyi referens)

3.§ Bolcsészettudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatala,

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetosegei: Bolcsészettudomanyi Kar Tanulmdnyi
Hivatala
Székhelye: Budapest, Levelezési cime: 1088 Budapest, Muzeum krt 4/4,

Telefon: 06-1-485-5200...
E-mail: ..tanulmanyi.hivatal@btk.elte.hu

1. A kari hivatal bélyegzoi:
korbélyegzo: van

fejbélyegzo: van

névbélyegzo: nincs
A kari Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti.
A kari tanulmanyi hivatalvezetd

1. a doktori képzés, valamint a kiilfoldi hallgatok tanulmanyi adminisztracidja
kivételével iranyitja, szervezi €s intézi a Kar oktatasszervezési adminisztracios
feladatait,

2. kozremukodik a dékan oktatasigazgatassal Osszefliggd dontései elOkészitésében és
végrehajtasaban,

3. atruhazott hataskérben meghozza az els6 foku dontéseket,

4. gondoskodik a tanulmanyi iigyekkel foglalkoz6 kari és egyetemi szinti testiiletek
mikodésének tamogatasardl (kiilondsen a dontések elokészitését €s végrehajtasat
illeten),

5. felel az alabb sorolt feladatok szakszerti és hataridore torténd ellatasaért.



A tanulményihivatal-vezet6 feladatainak elldtasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

A tanulmanyihivatal-vezetd feladatait két csoport, valamint egy iroda koré szervezetten latja
el az alabbi munkamegosztasban:

A Nyilvantartasi és Informatikai Csoport feladat- és hataskorébe tartozik:

13. az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
13.1. kari szinti tanacsadds annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok ¢és az

adminisztrativ munkakorben dolgozok szamara,

13.2. az intézeti/tanszéki adminisztracid munkajanak tamogatdsa és szakmai
feliigyelete,

13.3. a kari szintli igények és hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az Oktatasi
Igazgatosag részére,

13.4. a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellato személyek jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavonasanak Osszegytijtése,
valamint az Oktatasi [gazgatosag szamara torténd tovabbitasa;

14. a Kar oktatasi tevékenységének adminisztrativ koordinacios feladatai koziil kozremiikodés
a terem- és drabeosztasok készitésében,

15. a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a fels6foku/felsdoktatasi
szakképzések, a kordbbi rendszerii egyetemi és foiskolai képzések, az alap-, mester- és
osztatlan képzések, a szakirany(l tovabbképzések, valamint a tanfolyami képzések
valamennyi munkarendje tekintetében, ideértve kiilondsen

15.1. a hallgatéi beiratkozas szervezését,
15.2. az oklevelek és oklevélmellékletek készitését,
15.3. a nyilvantartasok vezetését;

16. a diplomaoszt6 linnepségek szervezése

r sor

17. kari kezelésii hallgatoi téritési €s juttatasi tigyek ellatasa, kiilondsen:

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

17.2. ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

17.3. a hallgato6i 0sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellen6rzése, valamint a hitelesités,

17.4. a hallgatoi tartozasok kezelése;

18. adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

18.1. az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistdk javitdsa és javittatdsa az
Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben,

18.2. kari szintll adatszolgaltatds ellatdsa (kiilondsen a kari szintl beszamolok

elkészitéséhez, vezetdi kérésre);

A Tanulmanyi és Tantervi Csoport feladat- és hataskorébe tartozik:

1. aKar oktatasi tevékenységének adminisztrativ koordinacios feladatai koziil a(z)
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1.1. szakinditasi dokumentumok elkészitésében vald kozremukodés, valamint a
nyilvantartdsba vett szakok tanterveinek létrehozasa/modositasa az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerben,

1.2. kurzusok meghirdetése,

1.3. vizsgak meghirdetése,

1.4. egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetése,

1.5. kapcsolattartds az intézetek és tanszékek vezetdivel és oktatdival, valamint a
szakfelel6sokkel, tovabba azok Tanulmanyi Hivatal milkodésével Osszefliggd
tevékenységének timogatésa;

2. a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a fels6foku/felsdoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerli egyetemi és fOiskolai képzések, az alap-, mester- és
osztatlan képzések, a szakirdnyu tovabbképzések, valamint a tanfolyami képzések
valamennyi munkarendje tekintetében, ideértve kiilonosen a(z)

2.1. hallgatoi el6érehaladéas-vizsgalatot,

2.2. hallgatoi kérelmek kezelését,

2.3. félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

2.4. specidlis sziikségletli hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat a
fogyatékosiigyi koordinatorral egylittmiikddésben,

2.5. szakdolgozat kezelését,

2.6. zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat

2.7. igazolasok, oklevelek €s oklevélmellékletek kiadasat.

A Felvételi Iroda feladat- és hataskorébe tartozik:

1. afelvételi ligyekkel kapcsolatos feladatok, kiilondsen a(z)

1.1. Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,

1.2. felvételi vizsgak szervezése,

1.3. adatok rogzitése a GOLY A programba

1.4. vonalhuzas és probakoreinek kari szintli adminisztralasa;

2. a hallgatéi és a kiilsé tanulmanyi tdjékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintli
rekrutacios célu tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklédések
megvalaszolasa, tdjékoztatd kiadvanyok készitése) vald kozremiikodést, valamint a kari
honlap tanulmanyi iigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;

A Nyilvantartasi és Informatikai Csoport munkatarsainak kiadmanyozasi joga:

- Neptunb6l kinyomtatott jogviszony igazolasok megsziint hallgatdi jogviszonnyal
rendelkezok részére,

- Hallgatoi felhatalmazas esetén adhato adatszolgaltatds hazai és kiilfoldi munkaltatok
felé,

- Adatszolgaltatasi jegyzokonyv

- Neptunbo6l kinyomtatott kreditigazolas volt hallgatok részére
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- Leckekdnyvkivonat volt hallgatoknak (Neptunban még nem nyilvantartott
tanulmanyok esetén)

A Tanulmanyi és Tantervi Csoport munkatarsainak kiadmanyozasi joga:

- hallgatoi jogviszony-igazolas,
- kreditigazolasok,
- oklevél-igazolasok,

- féléves leckekonyvkivonat.

A Felvételi Iroda referenseinek kiadmanyozasi joga:

- afelvételi eljarassal osszefliggésben a kredit-elismerési hatarozatok kiadasa

4.§ Bolcsészettudomanyi Kar Gazdasagi Hivatala

A Kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

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

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

A Gazdasagi Hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerii és hataridore torténd

ellatasaért.

Gazdasagi Iroda

1. Altalanos feladatok

a kar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa,

Kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl idészakos vezetdi
tajékoztatds Osszeallitasa a Kar vezetdje részére, intézkedési javaslat készitése,
illetve intézkedés

Eldiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositasa kari forrasok 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,
pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)

Szabad kapacitasok (infrastruktara, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacio elvégzése
¢és vezetdi dontés elOkészitése

Oktatasi alapfeladat gazdasdgossagdnak vizsgalata egyetemi belsd szabalyzatok
szerint (képzések onkoltségének megallapitasa)

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

2. Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

Eves kozbeszerzési terv kari koordinaciéja — adatszolgéltatas kozpont felé
Beszerzési igények begylijtése
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Arajanlat kérése az igényl6 szakmai tamogatasaval

Atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa
Megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése

Masodik fordulds kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa (KEF)

Fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

Kotelezettség vallalasi adatlap kiallitdsa

Beszerzett eszkozok (kivétel a specialis kezelést igényldk) atvétele
Beszerzési dokumentaci6 0sszeallitdsa, atadasa pénziigyi ligyintézésre

3. Pénziigyi feladatok

A Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellenérzése, a Kar
gazdalkodasaval Osszefliggd, rendelkezésre allo6 informaciok alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben
Eléiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben
Kotelezettség vallalassal kapcsolatos ligyintézés (fedezetellendrzés, atlathatdosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)
Beérkez0 szamldk feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol
gondoskodas, szamla felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatolasa, a
szamla érvényesités, utalvany rendeletek kiallitasa, utalvanyozasr6l gondoskodas
¢s SAP-ban eldrogzités ) Fedezet ellendrzés, ellenjegyzés

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

Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

Intézkedik a bevételek beszedése irant nem hallgatéi jogviszonnyal Osszefliggd
tevékenységekbdl: bérleti dijak és egyeb oktatast kiegészitd feladatokbol
Szamlakérdk rogzitése és tovabbitasa a kozpont felé

Szerzddések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasok elkészitése
munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés, fedezet ellendrzés,
eléiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

4. Adatszolgaltatasok teljesitése

Kari beszdmold eldkészitése (Kari Tanacsra eléterjesztés szerkesztése), a
gazdalkodasi fejezet Osszeallitasa

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

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése

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

Gondoskodik a tiz-, munka-, sugarvédelmi, kémiai biztonsagi, szennyvizkezelési,
a katasztrofak elleni védekezési, valamint a kabitoszer prekurzorok ¢és a folyékony
gazok (nitrogén, hélium stb.) felhasznalasabol eredo feladatok megszervezésérdl
¢s végrehajtasarol, a veszélyes hulladékok elszallitasanak biztositasarol
Gondoskodik az uj belépdk kotelezd munkavédelmi, valamint az intézeti, 6nalld
egyseégi felel6sok ¢és helyetteseik éves szinten eldirt tliz- és munkavédelmi
oktatasarol

Kari szinten koordinalja a targyi eszkoz bevételezéseket, illetve a selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat

Munkakor tipusok:
irodavezetd
gazdasagi ligyintézo

L]
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. pénziigyi referens
. informatikus

Palyazati Iroda feladatai

- Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat

- Folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintd kari szervezeti
valtozasokat és azokrdl tajékoztatja a Palyazatkoordinacios és Dokumentdcios
Osztalyt

- Részt vesz Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon

- Kiegésziti a Palydzati K6zpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
iigymenetet a kari specialis informaciokkal és teriti azokat az érintettek korében

- Tamogatja a palyazat pénziigyi elOkészitését, elkésziti a koltségtervet, sziikség
esetén a palyazok részére személyes konzultacids lehetdséget biztosit

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

- Gondoskodik a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, sziikség esetén
ellendrzi a sajat er6 meglétét, elkésziti a cash-flow ¢és fedezetigazolast,
gondoskodik az elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérol, kari vezetoi
alairatasarol

- Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illeté modositasokat

- Segiti a témavezetdt, kozremiikodik az idészaki jelentések, részelszamolasok, zard
elszamolasok elkészitésében, kozremiikddik a konyvvizsgalat és a helyszini
ellendrzések soran

- Folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1év6é projekteket,
egylittmiikodik a jelentések elkészitésében

- Ellatja a kari a palyazati dokumentacios feladatokat.

Munkakor tipusok:

. irodavezetd
. palyazati referens

Humanpolitikai Iroda feladatai

- Eseti személyi kiadasok (nem csak oktatdssal kapcsolatos megbizasi
szerzddések, onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) ligyintézése:

- Megbizasi szerz6dések, onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok irdnti igények
Osszegyljtése, ellendrzése belsd eldirdsok alapjan, palyazati pénzre szo6ld javaslat
esetén egyeztetése a Palyazati Irodaval

- Megbizasi €és Onkéntes szerzodés, valamint eseti illetménykiegészitésre szolo
ugyirat elkészitése, alairatasa

- Teljesités igazolasok ¢és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzddések és
igyiratok szamfejtésre bekiildése

- Atoktatasi megallapodasok elszamolasa

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

- Lefolytatja a palyazati és az ahhoz fiiz6d6 véleményezési eljarast, vagy
kozremiikddik azok lebonyolitdsaban.

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

- A kozpontilag kiadott iranyelvek 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 I[lletményszamfejtési
osztaly részére.

- Gondoskodik a min6sitések elkészitésérol, a munkakori leirasok kiadasarol.

- Ellatja a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.

- Koordindlja az ad6zashoz kapcsolodd csaladi adokedvezmények, személyi
kedvezmények, kompenzacids nyilatkozatok Osszegyljtését, ¢és megkiildi az
Illetményszamfejtési osztaly részére.

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

- A személyi jovedelemadd adodelszamolas elkészitéséhez koordindlja a
nyilatkozatok Osszegylijtését és szervezeti egységenként névsorban megkiildi az
[lletményszam-fejtési Osztaly részére.

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

- A munkaltatoi adoelszamolast kérok altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar ~ altal  meghatarozott  formaban  Osszegyiijtve  megkiildi  az
[lletményszamfejtési osztalyra.

Munkakor tipusok:

L]

L]

irodavezetd
humanpolitikai referens

Uzemeltetési Iroda feladatai

- Eves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgaltatas kozpont felé

- Beszerzési igények begylijtése

- Esetlegesen arajanlat, megrendelés, masodik fordulds kozbeszerzési eljarasok
bonyolitasa (KEF)

- Fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

- Kotelezettség vallalasi adatlap kiallitasa

- Oktatastechnikai berendezések (projektorok, hangositd eszko6zok, laptopok, vetitd
vasznak stb.) napi karbantartisa, kezelése, hasznalatba addsa, nagyobb rendezvény
(évnyitok, diplomaosztok stb.) esetén kozvetlen technikai segitség nyujtasa

- atlz-, munkavédelmi feladatok ellatasa,

- az Uj belépdk kotelez6 munkavédelmi oktatdsanak, valamint az intézeti, 6nallo
egyseégi feleldsok ¢és helyetteseik éves szinten eldirt tliz- és munkavédelmi
oktatasanak biztositasa (kiszervezett),

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

Munkakor tipusok:

L]

L]

irodavezetd
PPP kontroller
beszerzési referens
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muszaki referens
technikus

Uzemeltetési feladatok ellatasa a Kancellaria altal kozvetleniil

(1) A kar mikodésével kapcsolatos informatikai tamogatd feladatokat a Kancellaria
Informatikai Igazgatdsaga latja el.

a) Az Informatikai Igazgatosag a teljes Egyetemet illetve felhasznaléi kort érintd
informatikai ¢és telekommunikdcios infrastruktura, valamint alap- és specidlis
informatikai szolgéaltatasok fenntartasaért, fejlesztéséért és lizemeltetéséért, az ehhez
kapcsolodo beszerzési, logisztikai, feliigyeleti, oktatasi tevékenység elvégzéséért vagy
koordinalasaért felelds szervezeti egység.

b) Az informatikai igazgatosag a kozponti feladatokon kiviil koordinalja az egyetemi

infrastruktira-fejlesztések informatikai vonatkozasi részeit, konzultacids és
szaktanacsadasi szolgaltatast nyajt a hataskorébe kozvetleniil nem tartozo
informatikai projektekhez valamint feliigyeli a kari informatikai szolgaltatod
egységek munkajat. Az Informatikai Igazgatdosag hataskore az Egyetem egészére
Kiterjed.

¢) Az informatikai igazgatosidg helyett a Dékani Hivatal/Uzemeltetési Csoport

munkatdrsai nyljtanak kozvetlen felhaszndloi tdmogatast és lizemeltetési
szolgaltatast az alabbi teriileteken:
Oktatasi-kutatasi céli  szamitdgépek, hallgatdoi  géptermek iizemeltetése,

karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;

Oktatastechnikai eszk6zok iizemeltetése, karbantartdsa, helyszini segitségnytjtas
biztositasa;

Eseti, karspecifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
lizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatasok (portadlmotorok,
portalok) mikodtetése, tamogatisa; E  feladat-ellitok az Informatikai
Igazgatosaggal kapcsolatot tartanak.

(2) Az ingatlan lizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat — az ingatlangazdai
feladatok ellatdsara vonatkozo6 szabalyzatok és utasitasok altal meghatarozottak szerint a
kari Gazdasagi Hivatal latja el az Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatdsag irdnyitésa és
szakmai feliigyelete mellett, vagy kozvetleniil az Igazgatosag latja el az alabbiak szerint:

(3)

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

a) Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore az izemeltetés korében:

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

gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (Iétesitmények takaritisa ellenorzés,
portaszolgalat, rendészeti feladatok, sajat dolgozdval, kiilsés Vallalkozo esetében a
napi kapcsolattartas, szemétszallitas, kiils6 kornyezet rendben tartasa),

napi szemrevételezés, hibak bejelentése

bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

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

a szakhatosagok altal kotelezden eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartdsa €s betartatasa,
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vagyon ¢s rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

biztositdsi ligyek intézése (karfelvétel, stb.) Vagyonbiztositdsi szerzodések
elokészitése

Tlzvédelmi szerzédések eldkészitése

Munkavédelmi szerzédések elokészitése

Egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzddések -eldkészitése
Kancellar részére alairasra

kézbesités.

b) Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore a beruhazasok korében:

tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, es6viz lefolydk rendszeres tisztitasa és
javitasa,

tetd rendszeres ellendrzése, lombkosarak, belsd esdviz gytijtok tisztitasa,

hibak eseti javitasa

nyilaszarok eseti javittatasa, livegezése, mazolasa

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

telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése €s eseti javitasa,
telken beliili épitett akndk, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitdsa,
sportpalyak, bels6 jarhatd udvarok burkolatdnak karbantartdsa és javitdsa,
homlokzati hibak, élet és balesetveszély észlelése (napi ellendrzéssel) és a MUIG
fel¢ azonnali irasos jelentése

berendezési targyak szakszerii és folyamatos karbantartasa, javittatasa,

fitési és vizcsatorna haldzatok és berendezési targyak rendszeres karbantartasa és
javitasa,

csOtorések javitasa,

szell6z6 ¢és klima halézatok rendszeres karbantartdsa (szell6zé ventillatorok,
légkezel Ok, sziirdk tisztitdsa, cseréje,) és javitasa,

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

kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa

hocseréldk évenkeénti tisztitasa

gépészeti automatika elemek karbantartasa, javitasa

tizvédelmi ¢és vészventillatorok, tlizszakasz hatarold ajtok, tlizcsappantyuk,
nyomasfokozd berendezések miikodésének ellendrzése, bizonylatolasa és a hibak
javittatasa

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

szigetelés javitasok, kerti csapok karbantartasa €s viztelenitése

telken beliili csatornahalozat tisztitasa, karbantartasa, eseti javitasa

éplletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) mitkodtetése
az épiiletek elosztd és kapcsold szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,
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- az ¢épiilet erds és gyengearaml villamos halozatdnak rendszeres ellendrzése,
karbantartasa, javitdsa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szereldi
ellendrzés) elvégeztetése és dokumentalasa

- a Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag 4altal végeztetett idSszakos
Erintésvédelmi, Tiizvédelmi, szabvanyossagi és Villimvédelmi vizsgalatok
jegyzOkonyveiben szerepld hidnyossdgok megsziintetésének litemezése, a hibak
javittatasa és ennek szakszer(i bizonylatolasa

- az elvégzett villamos karbantartdsok ¢és javitdsok dokumentalasa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)

- avillamos kéziszerszamok ellendrzése és dokumentalasa

- tlzjelzd, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek mitkodésének rendszeres

- ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas

- veészvilagitasi halozat karbantartisa és javitdsa (a kozponti akkumulatorok
karbantartasa a BUIG feladata)

- villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerti
javittatasa

- villamos biztonsagi rendszerek és tlizjelzd

- rendszer miikddésének éves egyszeri ellendrzése €s bizonylatolésa.

- a honap sordn elvégzett feltjitasi feladatokrdl és ellendrzésekrdl irasos jelentés
készitése és személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a
havonta rendszeresen tartando értekezletek keretében.

5.§ Altalanos rendelkezések
(1) A hivatalvezetdk feladata még:

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

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

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

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

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

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

3)

(4)

A hivatalvezet6 hataskore

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

b) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt alld6 munkatarsak
munkafolyamatait.

C) Az iranyitasa ala tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatokat itemezi, a
feladatokat munkatdrsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoléddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

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

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

f) A fenti 3-5. pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést tamogato
szervezeti egységek €s a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorladsanak rendjérdl szolo kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar
el.

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

h) A szervezetbdl kifelé iranyuld és a belsé adatszolgaltatasok, illetve az hivatal
miikodésével kapcsolatos tigyekben aldirdsi jogot gyakorol.

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

A csoport/iroda/titkarsagvezetdk hataskore:

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

b) Ellendrzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények ¢és a hatdriddk betartdsa felett. A
tevékenységi korébe tartozo teriileten felel a vezetéi ellendrzés folyamatos
gyakorlasaért. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges munkafolyamatra.

c) Feladatkorével 6sszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

d) A csoportvezetd helyettesiti a hivatalvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén,
a feladatkorébe eso teriileten. A helyettesités korében megtett intézkedésérol
egyidejiileg elektronikus tajékoztatast kiild a hivatalvezetd szamadra.

Valamennyi vezetore és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

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

b) A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirdsok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakdrben ellatand6 feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését,
a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a
munkakort betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

€) Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hivatalvezetd allapitja meg annak
figyelembe vételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidd 9-15 6ra kozott, pénteken
9-13 ora kozott van, ezen tulmenden a peremiddt a torvényes munkaidé (heti 40 ora)
betartasaval allapitja meg.

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

e) A munkarendtél méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd elézetes
tudtaval és jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor
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1)

(@)

3)

(4)

()

(6)

(7)
(8)

irasbeli (elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a
dolgoz6 egyéni koriilményeiben varatlanul eléallt probléma.

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

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

h) A beérkezé iratok érkeztetése, iktatisa, tovabbitasa soran az iigyirat-kezelésre
vonatkoz6 utasitas szerint kell eljarni.

i) A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartdsaért minden iigyintéz6 a sajat
teriiletén, maga felel. A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasat a Beruhazasi
és Uzemeltetési Féosztaly e feladattal megbizott {igyintézdje ellendrzi.

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

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

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

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

6.§ Munkavégzés helye!

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

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

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

Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben valasztja kizarélag az irodai munkavégzést, azt szamara
biztositani kell.

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

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

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

Osztott haszndlati munkadllomadsok vezethetok be a hibrid munkarendii egységek
irodaiban.

! A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szam kancellari utasitds. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
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(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelent6s része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igénylo feladatokat,
megbeszéléseket ¢és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

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

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

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

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

(14) A vezet6i kor hetente legaldbb 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 Kkereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozé részér6l AVDH-
val, a munkaltatdé részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.
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