EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

8/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
a Barczi Gusztav Gyoégypedagogiai Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérol

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

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz6lo Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikddtetést tamogato szervezeti egységeinek
tigyrendjét a Barczi Gusztav Gyogypedagogiai 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
szervezetszabalyoz6 eszkdzben, igy pl. rektori utasitasban, vagy fotitkari, gazdasagi féigazgatoi
utasitasban, korlevélben az itt szereplovel azonos elnevezésii szervezeti egységek mikodésére

¢s feladataira vonatkozo6 szabalyok.

Budapest, 2015. 4prilis 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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Fiiggelék?!

1. §
Bevezeto rendelkezések

Az ligyrend célja, hogy meghatdrozza a kancellari szervezetnek a Barczi Gusztav
Gyogypedagogiai Kar kari miikodés tdmogatd egységeit, azok ellatandd feladatait,
valamint a vezetdk és a munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

Az iligyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikodése az Egyetem a Barczi
Gusztav Gyogypedagdgiai Kardnak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat tamogatja. A
szervezeti egységek szamara meghatirozott valamennyi feladatot ennek szem eldtt
tartasaval kell ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatdrsai egymdssal, a kancellari szervezet mas
egyseégeivel €s a kar vezetdivel és munkatarsaival egylittmikodve, a feladat megoldasat
szem elott tartva, a jogszabalyok ¢€s az egyetemi szervezetszabalyozo eszkozok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

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

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

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

2.§

A Kkari miikodés tamogatd egységek tagolasa:

1)

(2)

a) De¢kani Hivatal, amely Dékani Titkarsag, Intézeti Titkarsag, Oktatas- és
Kutatastimogaté Csoport egységekre tagolodik

b) Tanulmanyi Hivatal

c) Gazdasagi Hivatal

3.8
A Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Dékani Hivatala
A Kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar Dékéani Hivatal
Székhelye: 1097 Budapest Ecseri ut 3., Levelezési cime: 1097 Budapest Ecseri ut 3.
Telefon: 06-1-358 5500/5508, 5507
E-mail: bggyk@barczi.elte.hu; titkar@barczi.elte.hu; dh@barczi.elte.hu

A kari hivatal bélyegzdi:
a) korbélyegz6 (8 darab — 1 dékani, 1 hivatali, 6 kari):

ELTE Bérczi Gusztav Gyogypedagodgiai Kar
Dékan

! Megallapitotta az 5/2016. (ll. 1.) szamu kancellari utasitas. Hatdlyos: 2016. II. 3. napjatol.
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Budapest

ELTE Barczi Gusztdv Gyogypedagdgiai Kar
Dékani Hivatal
Budapest

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar
Budapest

V., VII-X.

b) fejbélyegzo (2 darab):

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar
1097 Budapest, Ecseri tt 3.

A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

4.§

A Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

a) aD¢kani Hivatal vezetdje felel a Dékani Hivatalhoz és szervezeti egységeihez tartozo,
az alabbiakban felsorolt feladatok szakszerii és hataridore torténo ellatasaért;

b) folyamatos kapcsolatot tart a kari vezetékkel, a Dékani Hivatal munkatarsaival, a
Gazdasagi Hivatal és a Tanulméanyi Hivatal vezet6ivel. A napi feladatokat a dékani
hivatal munkatarsaival egyezteti;

c) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok,
utasitdsok a Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak;

d) iranyitja és vezeti a kar miikodését biztosit6 — mas hivatal ald nem sorolt -
adminisztraciot, felel e korben a feladatok hataridoben torténd és szakszeri
végrehajtasaért.

A hivatalvezetd feladatait a Dékani Titkarsag, az Intézeti Titkarsag és az Oktatas- és
Kutatastamogato Csoport koré szervezetten latja el az alabbi munkamegosztasban.

A Dékani Titkarsag feladatai
a) A kar vezetdinek kdzvetlen timogatasa keretében:

dékan és dékanhelyettes(ek) titkarsagi feladatainak ellatasa,

a dékan ¢és a dékanhelyettesek tevékenységeével jaro szovegszerkesztési feladatok
ellatasa, kari levelezés,

a dékan ¢és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozo hataridok
megbeszélése, talalkozok idépontjainak egyeztetése,

a Kar vezetdihez érkez6 vendégek fogadasa,

protokollaris ligyek intézése,

dékan, a dékanhelyettesek vezetéi munkdjanak segitése,

kari adatszolgaltatasok és beszamolo-készitések koordindléasa,

a kari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordinalasa,

a kar mindségbiztositasi tevékenységének tdmogatasa;

b) Szabalyzatokkal kapcsolatban

a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érintd jogszabaly- és belsd
szabalyzat-, utasitas-valtozasok nyomon kovetése és ismertetése,



d)

9)

h)

- a kar szabalyzatainak eldkészitése és aktualizaldsa, az aktualizalasok szakmai
feliigyeletének ellatdsa, a kari honlapon a kotelezd kozzétételekrdl vald
gondoskodas;

A kar adminisztrativ mikodésével kapcsolatban

- a kari iratkezelés korébe tartozo feladatok ellatasa, a kar ligyiratforgalmanak
megszervezése, iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok,

- aKar kdzponti irattaranak miikodtetése €s iratselejtezés,

- ahonositasi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

Testiileti és egyéb iilésekkel kapcsolatban

- a dékan iranymutatdsa alapjan a kari tanacs iilésének eldkészitése, azok titkari
teendOinek ellatasa,

- atestiileti elnok irdanymutatasa alapjan a nem tanulmanyi tigyekkel foglalkozo kari
testiiletek  iilésének eldkészitése, gondoskodas azok titkari teenddinek
biztositasarol,

- a Szenatus kart érintd és Kari Tan4cs 4ltal hozott hatarozatok nyilvantartasa,

- a Dékani Tanics és a Kari Intézetigazgatdi Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos
adminisztracios feladatok intézése titkari teenddk ellatasa,

- a Kari Tanacs dontések végrehajtasanak korében mas hataskorébe nem tartozéd
intézkedések megtétele;

Kiils6 és belsé6 kommunikacioval kapcsolatban

- a kari belsé informdcid-dramlas biztositdsa, belsO tdjékoztatok, korlevelek
Osszeallitasa,

- bels6 informacidaramlas biztositasa a Hivatal és a kar dolgozoi kozott,

- kar kiils6 ¢és belsé kommunikacios csatornainak miikodtetése, ahhoz kapcsolodo
tartalmak szerkesztése,

- kari levelezdlistak tagjainak nyilvantartasa, kezelése;

Személyi tigyekkel kapcsolatban

- aKari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési elokészitése,

- a kitlintetési javaslatok Osszegyijtése, dontés-elokészitése, kitlintetettek
nyilvantartasa,

- adiszoklevél adomanyozasaval jaré dontés-elokészitd tevékenységek intézése,

- egylttmikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerzOdések, oOnkéntes
szerzodések, tobbletfeladatok tigyintézésében,

- kOzremukodés a kari munkakori leirasok elkészitésében,

- a dékani hivatal ala tartoz6 kozalkalmazottakra iranyulé emberi erdforras
menedzsment folyamatok tekintetében, munkaerd ¢és kompetencia tervezés,
teljesitmény menedzsment rendszer miikodtetése, munkaerd-fejlesztés tervezése,

- munkaltatoi intézkedések (kinevezés modositisa, jogviszony megsziintetése,
jogviszony keletkezése stb.) elinditasa a Gazdasagi Hivatal felé,

- kar leltarfeleloseinek kijelolése, megbizasa;

Oktatokat érintd adatbekérések és egyéb feladatok koordinalasa

- oktatdi, intézetigazgatdi, szakcsoport-feleldsi beszamolok bekérése, kezelése és
nyilvantartasa,

- konferenciaszervezésre, €s —részvételre vonatkozo adatok bekérése és gytijtése;

Kari rendezvényekkel és kiadvanyokkal kapcsolatos feladatok

- a kari rendezvények iddpontjainak és a tanacsterem, tantermek foglaltsaganak
egyeztetése, nyilvantartasa,

- a Kar rendezvényeinek eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban vald
részvétel,
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- kari kiadvanyokkal, kar altal alapitott lapokkal kapcsolatos tligyek intézése,
kiadasszervezési tevékenység megszervezése,

- kari tjékoztatd anyagok elkészitésében vald kozremiikodés;

A kar egyiittmiikodéseinek gondozasa keretében

- akar és a partnerintézmény kozotti egylittmiikodési megallapodasok tartalmanak
kidolgozasa, a megallapodas megkotése, az azokbdl kovetkezd eseti jellegli
szerzodések megkotése,

- a kar érdekkorében felmeriilé nem oktatasi jellegi megbizasi szerzddések
megkotése, a kart, mint megbizottat megjelenitd szerzédések megkotése,

- a kar érdekkorében felmeriild szakmai gyakorlatos megallapodasok elkészitése,
esetenként ellendrzése;

Nemzetkozi iigyekkel kapcsolatban:

- a kar kétoldalu nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitésében, fenntartasaban és
fejlesztésében valo részvétel, nemzetk6zi kapcsolatok nyilvantartasa,

- kapcsolattartas partner szervezetekkel,

- partneregyetemek keresése és ellendrzése a megadott szakmai szempontok
alapjan, kapcsolat felvételi kérések menedzselése,

- kétoldalu szerzddések eldkészitése és menedzselése,

- a kar nemzetkOzi szakmai szervezetekben, haldzatokban vald részvételének
tamogatasa,

- karra érkezo kiilfoldi vendégek adminisztrativ timogatasa;

Idegen nyelvli részképzések, csereprogramok koordindcidja, adminisztrativ

szervezeése:

- kozremiikodés idegen nyelvli kurzusok meghirdetésében, oOrabeosztasok
készitésében, vizsgdk meghirdetésében,

- idegen nyelvli részképzések felvételizdinek tdjékoztatasa, beiratkozas
szervezésében vald kdzremiikddeés,

- anemzetkozi hallgatok tajékoztatasa, hallgatdi panaszkezelés,

- a hallgatok, oktatok ¢és az adminisztrativ személyzet tajékoztatasa a
csereprogramokhoz k6t6dd palyazatokrol,

- az Frasmust palydzat kari lebonyolitdsdnak szervezési ¢és adminisztracios
feladatai, a palyazatok értékelésének eldkészitése,

- a kiutazo hallgatok, oktatok és adminisztrativ személyzet adminisztracidja,
tanacsadas,

- beérkez6 diakcsoportokkal, oktatokkal ¢és adminisztrativ személyzettel
kapcsolatos szervezési, adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazd
cserehallgatok tanulményi adminisztracioja;

Egyéb nemzetkozi jellegli feladatok:

- kozremikodés a dékan nemzetkozi tligyekkel Osszefiiggd dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban,

- a nemzetkdzi képzésekkel kapcsolatos beszamolok elkészitésében vald
kozremiik6dés;

Tudoméanypolitikai és tudoméanyszervezési feladatok:

- a Kar tudomanyos rendezvényeinek eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban val6 részvétel,

- aKar belsd palyazatainak meghirdetése, ligyintézése,

- kapcsolatgondozas hazai partnerszervezetekkel,

- aKar tehetséggondozasi tevékenységének tdmogatdsa,

- kozremiikodés a dékan tudomanypolitikai és tudomdnyszervezési iigyekkel
Osszefliggd dontéseinek elokészitésében €s végrehajtasaban,
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- akar hazai szakmai szervezetekben, hal6zatokban valo részvételének tamogatasa,

- egyluttmikodés a Gazdasagi Hivatal Palyazati Csoportjaval, és palyazatok
témavezetdivel a kari palyazatok szakmai tartalmanak kimunkalaséban,
figyelemmel kiséri a kari palyazati projektek megvalosulasat és azok szakmai
szempontu fenntartasat,

- nyomon koveti és tdmogatja az oktatok egyéni palyazati tevékenységét,

- KSH adatszolgaltatas elkészitése.

n) A Tanulmanyi Hivatal koordinacios jogkort és szakmai feliigyeletet gyakorol a
tudomanypolitikai és tudomanyszervezési feladatok, valamint a nemzetkozi ligyekkel
¢és idegen nyelvi képzésekkel kapcsolatos oktatdsszervezési adminisztracids
feladatokat illetGen.

0) Egyiittmikddés a Tanulmanyi Hivatal és a Gazdasagi Hivatal Karral kapcsolatos
iigyeinek intézésében.

Munkakér tipusok:

a) hivatalvezet6

b) dékani titkar

€) nemzetkdzi referens

d) tudomanyszervezési referens

e) jogi referens

f) titkarsagi munkatars

g) ugyintézé

h) iktato-irattaros

Az Dékani Titkarsag vezet6i feladatait a dékani hivatal vezetdje latja el.

5.8
Intézeti Titkarsag
A kar intézeteinek iigyviteli, adminisztrativ feladatait az intézeti titkarsag latja el.
Intézeti Titkarsag feladatai:
a) intézetek adminisztraciojanak ellatasa
b) intézetvezetk munkajanak timogatasa
C) orarend-Gsszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgaszervezeéssel és
vizsgameghirdetéssel kapcsolatos intézeti szintli feladatok ellatasa
d) részvétel a zarovizsgak lebonyolitasaban, egyilittmikddve a Tanulmanyi Hivatallal
e) oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa
f) intézeti rendezvények szervezésében valo kozremiikodés
g) iktatasi feladatok
h) kapcsolattartas az intézethez tartozo oktatokkal, 6raaddkkal
i) Megbizasi és onkéntes szerzddések elkészitésében valo kozremiikodés, szerzodések
elkészitése

Munkakor tipusok:

a) kutatasi asszisztens
b) intézeti iigyintézé/adminisztrator

Az intézeti titkarsag vezetdi feladatait a dékani hivatalvezetd latja el.
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6. §
Oktatas- és Kutatastamogaté Csoport

Az Oktatas- és Kutatastdimogatd Csoport feladatai

a) Oktatasi-kutatasi célu  szamitogépek, hallgatdoi  géptermek  {izemeltetése,
karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;

b) Oktatastechnikai eszk6zok iizemeltetése, karbantartasa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa;

c) Eseti, Kkar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
lizemeltetése, tartalomszolgaltatasok (portdlmotorok, portalok) milkodtetése,
tamogatasa

d) Kari e-learning rendszer miikodtetése

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

f)  Oktatofilmek felvétele és digitalizalasa

g) Informatikai és oktatastechnikai eszk6zOk beszerzése esetén a kari igények
kozvetitése, Osszegylijtése

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

i) Az Oktatas- és Kutatastamogatd Csoport az Informatikai Igazgatosaggal kapcsolatot
tart

Munkakor tipusok:
oktatast timogatd munkatars
Az Oktatast Tamogato Csoport vezet6i feladatait a dékani hivatal vezetdje latja el.

7.8
A Barczi Gusztav Gyogypedagégiai Kar Tanulmanyi Hivatala

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar Tanulmanyi Hivatal

Szekhelye és levelezési cime: 1097 Budapest, Ecseri ut 3.

Telefon: 06/1-358-5500

E-mail: th@bggyk.elte.hu

A kari hivatal bélyegzdi:

a) korbélyegz6: ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Tanulmanyi Hivatal

b) fejbélyegzd: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai
Kar Tanulmanyi Hivatal 1097 Budapest, Ecseri ut 3.

C) névbélyegzd: nincs

A kari Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd irdnyitja, szervezi €s

intézi a Kar oktatasszervezési adminisztracios feladatait. E feladatok ellatasa érdekében

kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatalvezetd felel az alabb felsorolt feladatok

szakszerll €és hataridOre torténd ellatasaért.

A BGGYK TH feladat- és hataskorébe tartozik:

a) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi ¢és vizsgaligyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa a felsdoktatasi
szakképzések, a kordbbi rendszerli egyetemi és fOiskolai képzések, az alap-,
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b)

d)

mesterképzések, a szakiranyl tovabbképzések, valamint a tanfolyami képzések

valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve kiilondsen:

- nyilvantartdsok vezetését,

- jogviszony (hallgatoi, felnottképzési) 1étesitését €s megsziintetését,

- hallgato6i elérehaladas-vizsgalatot,

- hallgatéi kérelmek kezelését,

- félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolds végrehajtasat,

- a karral vald megallapodas alapjan és a Gyogypedagodgiai Tovabbképzd
Kozponttal szorosan egyiittmiikodve a szakiranya tovabbképzések szervezését
eldsegitd adminisztrativ feladatokat, tovabba

- a tovabbképzésekhez (kiilsé oraadodi, valamint képzésfejlesztéssel kapcsolatos)
szerzOdések elokészitésének ¢€s a szerzddéskotéssel kapcsolatos iigyintézés
folyamatanak nyilvantartasi feladatait is,

- féléves oOra- és konzultacios rend elkészitését,

- szakdolgozat/diplomamunka kezelését,

- zéarovizsgakkal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatok ellatasat,

- igazolasok, torzslapkivonatok, valamint az oklevelek és az oklevélmellékletek
kiadasat;

a pedagogus-tovabbképzéssel és az egyéb felnottképzési tevékenységgel kapcsolatos

koordinacids, szervezési €s nyilvantartasi feladatok ellatasa;

az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

- a kari Dékéani Hivatallal egyiittmiikddésben kari szintli tanacsadds annak
haszndlatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakorben dolgozok
szamara,

- a QGyogypedagdgiai Tovabbképzd Kozpontnak, valamint az intézetek tanulmanyi
adminisztraciéos munkajanak tamogatasa, koordinalasa,

- a kari szintli igények és hibajelzések feldolgozasa és kozvetitése az Oktatasi
lgazgatosag felé,

- a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellatd személyek jogosultsigai megadasanak, ill. azok visszavonasanak
kezdeményezése;

a felvételi ligyekkel kapcsolatos feladatok:

- a FelsOoktatasi  Felvételi  Tajékoztatd  szerkesztése a  szakiranyu
tovabbképzésekkel kapcsolatosan, az adatok feltdltése a Gyodgypedagodgiai
Tovabbképzé Kozponttal torténd szakmai informaciok egyeztetését kovetden,

- alkalmassagi vizsgak szervezése,

- vonalhuzas ¢és probakoreinek kari szintli adminisztralésa,

- adatok rogzitése a Golya programban;

oktatasigazgatasi kérdésekben

ea) kozremiikodés

- a dékan, illetéleg helyettese oktatasigazgatassal 0Osszefliggd dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban,

- az oktatasi tevékenységgel 0sszefliggd szabalyozas kialakitasaban,

- kari oktatdsszervezési iigyekben, kiilonésen a kurzusok és a vizsgak
meghirdetésében,

eb) sajat hataskorben

- létrehozza/mddositja a nyilvantartasba vett szakok tanterveit az Elektronikus
Tanulményi Rendszerben,

- az oktatasra vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése, értelmezése és
a sziikséges eljarasi modokrol, sziikség esetén a kar munkatarsainak tajékoztatasa,
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- ahivatal tevékenységének mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

f) kapcsolattartas az intézetek vezetGivel, oktatdival, adminisztratoraival, a
szakfeleldsokkel, a kari fogyatékosiligyi koordinatorral, a kari Dékani Hivatallal, a
Gazdasagi Hivatallal és a Gyogypedagdgiai Tovabbképzé Kozponttal;
g) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen
- az Oktatasi Igazgatosag 4ltal kiadott hibalistdk javitdsa ¢és javittatidsa az
Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben,

- kari szintli adatszolgaltatas (kiilondsen a kari szintli beszamolok elkészitéséhez,
vezetoi kérésre),

- jogszabalyban rogzitett hatosagi kor szdmara, ill. egyedi kérelemre az
adatkezelésre vonatkozo szabalyok alapjan;

h) a kari Dékani Hivatallal egyiittmikddésben a hallgatdi nemzetkézi mobilitassal
kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok ellatasa;

i) koOzremikddés a tanévnyitd és a diplomaoszté linnepségek megszervezésében a
Dékani Hivatallal egylittmtikodve;

J)  kari kezelésii hallgatoi téritési és juttatasi ligyek ellatasa, kiilondsen:

- Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasa €s kiirasa,

- ezek mérséklésével kapcsolatos hallgatoi iigyek intézése, valamint nyilvantartsa,

- a hallgat6i 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellen6rzése, valamint a hitelesités,

- a hallgatoi, valamint a tovabbképzO tanfolyamok résztvevoi tartozasainak
kezelése;

k) a hallgatoi és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatas, valamint a kari honlap tanulmanyi
igyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasa;

I) a tanulmanyi tigyekkel foglalkozo6 kari testiiletek (Kari Tanacs, kari Tanulmanyi
Bizottsag, kari Kreditatviteli Bizottsag), tovabba a Gydgypedagdgiai Tovabbképzo
Kozpont mitkddésének tdmogatasa (kiilondsen a dontések eldkészitése ¢és
végrehajtasa vonatkozasaban);

m) atruhazott hataskorben az els6é fokt dontések meghozatala;

n) a hivatal leltaranak elkészitése;

0) a hivatal irattaranak gondozasa;

p) a hallgatoi tigyfélszolgalat izemeltetése.

Kiadmanyozasi jogk or

a) A hivatalvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed a
- sajat dontési jogkorben készitett iratokra,

- statisztikai adatszolgaltatasra,

- afelvételi/alkalmassagi vizsgak adminisztrativ el6készitésére €s lebonyolitasara,

- a hallgat6i tanulmanyokkal és tevékenységi korokkel 0sszefliggd tajékoztatasi €s
igazolasi feladatokra,

- a munkaltatéi vagy munkairanyitdoi jogkor gyakorldja 4ltal esetenként
meghatarozott tigyekre.

b) A Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgatoi

jogviszony-igazolas, tanulmanyi igazolasok, tajékoztato levelek hitelesitésére terjed
Ki.

Helyettesitési rend

a)

A hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezetdjének nincs allando
helyettese. A hivatalvezetd a Tanulmanyi Hivatal feladatjegyzékéhez illeszkedden,
eseti és egyedi felhatalmazast adhat ki rendkiviili tavolléte esetére. Az igy kijelolt
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személy hivatalvezetdi kiadmanyozasi jogot nem gyakorolhat. Tartds tavollét esetén
az oktatasi igazgato jeloli ki a — teljes jogkorii — helyettesitésre jogosultat.

b) A hivatali munkatarsak helyettesitését a hivatalvezeté szabalyozza a munkakori
leirasokban.

8.§
A Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Gazdasagi Hivatala
A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar Gazdasagi Hivatal

Cim: 1097 Budapest, Ecseri ut 3.

Telefon: 06-1/358-55-00

E-mail: gh@barczi.elte.hu

A kari hivatal bélyegzoi:

a) Korbélyegzo: 3 darab,

b) Fejbélyegzo: 1 darab,

C) Névbélyegzo: 1 darab.

A Kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.

A gazdasagi hivatalvezeto feladata: irdnyitja, szervezi €s intézi a kar gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi, palyazati feladatait.

A gazdasagi hivatal vezetdje a vonatkoz6 egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas 4ltal
meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési jogkort és érvényesitési jogkort gyakorol.
A gazdasagi hivatal vezetdje felel az alabb sorolt feladatok szakszerti és hataridore torténd
ellatasaért.

a) Altalanos feladatok:

- akar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tAmogatasa,

- a kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s errél idészakos vezetdi
tajékoztatds Osszedllitdsa a Kar vezetdje részére, intézkedési javaslat készitése,
illetve intézkedés

- elbiranyzatok feliigyelete, likviditds biztositdsa kari forrasok alapjan, illetve
likviditast biztositd6 megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi
1gazgatoja felé

- kari belsdgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, 1ddszakos
feliilvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban

- pénziigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)

- szabad kapacitasok (infrastruktura, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacid
elvégzése és vezetdi dontés elOkészitése

- oktatasi alapfeladat gazdasagossagdnak vizsgalata egyetemi belsdszabalyzatok
szerint (képzések onkdltségének megallapitasa)

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

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

- ¢éves kdzbeszerzési terv kari koordindcidja

- adatszolgaltatas kozpont felé

- beszerzési igények begyiijtése

- arajanlat kérése az igényld szakmai tAmogatasaval

- atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartasa

- megrendelések, eseti szallitasi szerz6dések ligyintézése
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d)

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

kotelezettség vallalasi adatlap kiallitdsa

beszerzett eszk6zok (kivétel a specidlis kezelést igényldk) atvétele

- beszerzési dokumentacio Osszeallitasa, atadasa pénziigyi ligyintézésre

Pénziigyi feladatok

- a Kar koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a Kar
gazdalkodasaval 0sszefliggd, rendelkezésre alld informaciok alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben

- eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben

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

- beérkezd szamldk feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol
gondoskodas, szamla felszerelése — e korben kotelezédokumentumok csatolasa, a
szamla-érvényesités, utalvany rendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas
€s SAP-ban elorogzités)

- Fedezet ellendrzés, ellenjegyzés

- az 0sszes eldkészitett bizonylat archivalasa (szkennelés), tovabbitasa a Pénziigyi
Osztalyéara,

- konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

- intézkedik a bevételek beszedése irant nem hallgatdi jogviszonnyal Osszefiiggd
tevékenységekbol: bérleti dijak és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol

- szadmlakérdk rogzitése és tovabbitasa a kdzpont felé

- szerzOdések nyilvantartdsa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése

- munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés, fedezet ellendrzés,
eldiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

Adatszolgaltatasok teljesitése

- kari beszamold elokészitése (Kari Tandcsra eldterjesztés szerkesztése), a
gazdalkodasi fejezet 6sszeallitasa

- részbeszamolok szamszaki Osszeallitasa (pl. Kari Konyvtar, KSH)

- eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése

Palyazati feladatok

- folyamatosan nyomon koveti a palyazati tevékenységet érintd kari szervezeti
valtozasokat €s azokrol tajékoztatja a Palyazati Koézpont Koordinacios és
Pélyazati Menedzsment Osztalyat

- részt vesz Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon

- kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
iigymenetet a kari specidlis informécidkkal €s 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 ellenjegyzésérol,
kari vezetdi alairatasarol

- gondoskodik a szerzodés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, sziikség esetén
ellendrzi a sajat erOmeglétét, elkésziti a cash-flow ¢és fedezetigazolast,
gondoskodik az elkésziilt dokumentumok gazdasagi ellenjegyzésérdl, kari vezetdi
alairatasarol

- vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illeté modositasokat

- segiti a témavezet6t, kozremiikodik az idészaki jelentések, részelszamolasok, zard

elszamolasok elkészitésében, kozremikodik a konyvvizsgalat és a helyszini

ellenérzések soran
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folyamatosan nyomon koveti a fenntartasi szakaszban 1évé projekteket,
egylttmiikodik a jelentések elkészitésében
ellatja a kari a palyazati dokumentacids feladatokat.

f)  Humanpolitikai feladatok

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) tigyintézése:

megbizasi szerzddések, onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok iranti igények
Osszegyljtése, ellendrzése belso eldirasok alapjan, palydzati pénzre sz0l16 javaslat
esetén egyeztetése a Palyazati Irodaval

megbizasi és Onkéntes szerzddés, valamint eseti illetménykiegészitésre sz6ld
ligyirat elkészitése, alairatdsa

teljesités igazolasok ¢és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések és
tigyiratok szamfejtésre bekiildése

atoktatasi megallapodasok elszamolasa

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

lefolytatja a palyazati és az ahhoz fiz6d6 véleményezési eljarast, vagy
kozremiikodik azok lebonyolitdsaban.

az elézetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, egyéb
alkalmazasi okiratokat, valamint jogviszony megsziintetéssel Osszefiiggd
dokumentumokat.

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 iitemterv 0sszeallitasarol.

nyilvantartja a szabadsagokat, elkésziti tavollétekkel kapcsolatos valtozas-
jelentéseket, valamint az igazolt tappénzes papirokat megkiildi az illetmény-
szamfejtési osztaly részére.

gondoskodik a mindsitések elkészitésérdl, a munkakori leirasok kiadasarol.
ellatja a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.
koordinalja az ado6zdshoz kapcsolodd csalddi adokedvezmények, személyi
kedvezmények, kompenzacids nyilatkozatok Osszegylijtését, és megkiildi az
illetmény-szamfejtési osztaly részére.

az illetmény-szamfejtési osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként
Osszeallitott (M30) jovedelem igazolasokat atadja a dolgozok részére minden év
januar 31-ig.

a személyi jovedelemadd adoelszamolas elkészitéséhez koordinalja a
nyilatkozatok Osszegytijtését és szervezeti egységenként névsorban megkiildi az
[lletmény-szamfejtési Osztaly részére.

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

a munkaltatéi adoelszamolast kérdk altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar altal meghatarozott formaban sszegyijtve megkiildi az illetmény -
szamfejtési osztalyra.

(7) Helyettesitési rend

a) A gazdasagi hivatalvezeté helyettesitése: a Gazdasagi Hivatal vezet6jének nincs
allando helyettese.

b) A gazdasagi hivatalvezet6 — eldre tervezett tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére — a
Gazdasagi Hivatal iigyintézdi koziil eseti jelleggel jeloli ki egy-egy szakteriilet
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c)

felelosét. Az igy kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzési jogot nem gyakorolhat.
Tartos tavollét esetén a gazdasagi igazgato jeloli ki a — teljes jogkorti — helyettesitésre
jogosultat.

A hivatal dolgozdinak helyettesitését a munkakdri leirasok szabalyozzak.

(8) Munkakor tipusok

a)
b)
c)
d)
e)

Hivatalvezeto

Pénziigyi referens

Humanpolitikai referens

Kozbeszerzési, szerzddési, palyazati referens
Gazdasagi ligyintéz6

(9) A kar mikodésével kapcsolatos informatikai tamogaté feladatokat a Kancellaria
Informatikai Igazgatosaga latja el.

(10) Az ingatlan {izemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat a Miszaki
Foigazgatosag latja el.

9.§

Altalanos rendelkezések

(1) A hivatalvezeto feladata tovabba:

a)
b)

c)

d)

Az Egyetem miikddésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

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

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

A tevékenységi korét érintd kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések 4altal feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében.

A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a
munkatdrsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazdsukra javaslat
megfogalmazasa.

Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzeséért, tovabba a feleldsségre vonassal €s a hianyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd-
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrol és azok eredményeirdl a
targyévet kovetéév januar 31-¢éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési,
biintetdeljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést allit 0ssze a
kancellar részére.

(2) A hivatalvezetd hataskore

a)

b)
c)

d)

A hivatalvezet6 a kancellartol atruhazott jogkorben — utasitas, vagy egyedi megbizas
keretei kozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

A hivatalvezet6 a kancellartol atruhdzott jogk6rben kiadmanyozasi jogot gyakorolhat.
A hivatalvezet6 hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

A hivatalvezetd szervezi és modositja a kdzvetlen iranyitdsa alatt 4116 munkatarsak
munkafolyamatait.
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3)

9)

h)

D)

)
k)

Az irdnyitdsa ald tartozod személyek feladatkorébe tartozo feladatokat litemezi, a
feladatokat munkatarsak kozotti atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

Ellendrzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek megfelelést
¢s a hataridok betartasat.

Gondoskodik a hozza kdzvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori leirasok
elkészitésérdl és kiadasarol és felel a munkakori leirdsban, vagy a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetéséért

A fenti a-g. pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést tamogatd
szervezeti egységek ¢és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti
munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo kancellari utasitasban foglaltakra
tekintettel jar el.

Egyeztet és informaciot kér és ad a feladatkoréhez tartozé teriileteken a kar és a
Kancellaria mas szervezeti egységeivel.

A szervezetbol kimend és a belsd adatszolgaltatasok, illetve az hivatal mikodésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetdi ellendrzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzésnek kiterjed minden 1ényeges munkafolyamatra.

Valamennyi vezetdre és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

a)

b)

d)

9)

h)

)

A miikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a
belsdszabalyzatok és utasitasok, tovabba a kancellar eseti intézkedései hatarozzak
meg.

A vezetdk ¢és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak
magukba. A munkakori leirasok a felelosség megallapitasara is alkalmas modon
tartalmazzdk a munkakorben ellatandd feladatokat, a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak megjelolését, a munkakdrre vonatkozd sajatos eldirasokat, a
helyettesités rendjét, valamint a munkakort betolto ala-és folérendeltségi viszonyait.
Munkarend: az altaldnos hivatali munkarendet a hivatalvezetd allapitja meg annak
figyelembevételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidd 9-15 6ra kozott, pénteken
9-13 ora kozott van, ezen tilmenden a peremidodt a torvényes munkaid6 (heti 40 6ra)
betartasaval allapitja meg. A munkarendtdl tartosan eltérni csak a kancellar
engedélyével lehet. A munkarendtél méltanylast igényld esetekben lehet eltérni az
hivatalvezetd eldzetes tudtaval €s jovahagyasaval, legalabb egy nappal korabban
torténd irasbeli bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozé egyéni
kortilményeiben eldallt probléma.

A vezetOk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik az elhelyezett jelenléti ivet.
A jelenléti iven a munkavégzés tényleges kezdd és befejez6 1dépontjat kell feltiintetni.
Azligyintézok feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak
el, a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkezo iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitdsa soran az iligyirat-kezelésre
vonatkoz6 utasitas szerint kell eljarni.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért minden {igyintéz0 a sajat
tertiletén, maga felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat a Miiszaki
Foigazgatosag e feladattal megbizott ligyintézoje ellendrzi.

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

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

Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni €s betartani.
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k) A feladat-valtozassal érintett hivatalvezet6 kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.

10.§ 2
Munkavégzés helye
Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely,

dolgozodszoba. 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 joggyakorlod engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fiiggetleniil is — lehetdség
van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]).
A munkaltatéi engedély kiadasaban eldzetes egyetértési joga van a timogatott szervezeti
egyseég (tanszek, intézet) vezetdjének.

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) idészakra vonatkozoan.
Lehetséges, de nem kdtelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbdl (€s az ok nem
is firtathat6) — szivesebben valasztja kizardlag az irodai munkavégzést, azt szdmara
biztositani kell.

A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai + 1
nap HO munkarendbdl, vagy heti valtast is rogzithetnek gy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben —normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.
A szervezeti egységre vonatkozo altaldnos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
¢és egyéni méltanyossagot igénylo esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo ugy, hogy az
otthoni munkavégzés teljeskorii is lehet.

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

Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarendi egységek
irodaiban.

Hacsak az aktudlis jarvanyhelyzetben a személyes taldlkozasok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jel6lni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok
jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a
ko6zds gondolkodast, kozds probléma-megoldast 1igényld feladatokat, megbeszéléseket €s
ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat
épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélytilt kidolgozast, kiilonos figyelmet igényld

feladatokat.

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja

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

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell

(Kulcs-munkatarsi), kozépvezetéi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

2 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. X. 21.
napjatol.
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(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepl6i tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
elsddlegesen Teams-en kell megtartani.

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

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozé részér6l AVDH-

val, a munkaltato részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell csatolni
,home office” targyszoval.

16


https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

