EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

7/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas
az Allam- és Jogtudomanyi Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérol

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

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének 42.§ (8) bekezdése
alapjan, 6sszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz6l6 Kormanyrendelet 10/A
§-a rendelkezéseivel, a kancellari szervezet kari miikodtetést timogato szervezeti egységeinek

tigyrendjét az Allam- és Jogtudoményi Kar tekintetében a fiiggelék 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
foigazgatoi 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.§ Bevezeto rendelkezések

Az iigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek az Allam- és
Jogtudoményi Kar kari miikddés tamogato egységeit, azok ellaitando feladatait, valamint
a vezetok és a munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.
Az iigyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikddése az Egyetem megfeleld
karanak oktatdsi-kutatasi alapfeladat-ellatdsat tamogatja. A szervezeti egységek szamara
meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell ellatni.
A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai egymassal, a kancellari szervezet mas
egységeivel és a kar vezetdivel és munkatarsaival egylittmiikodve, a feladat megoldasat
szem elOtt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyoz6 eszk6zok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.
A kari mikodés tdmogatd egységek szervezeti tagolasa funkcionalis szempontok szerint
torténik, a szervezetek feladatellatdsa parhuzamossagot nem mutathat.
A kari miikodés tAmogatd egységek szervezeti struktirdjanak atalakitdsa, modositasa a
kancellar hataskore.
A kancellar indokolt esetben, atmeneti idére az tigyrendtdl eltérdé utasitasi, szakmai
feliigyeleti szabalyokat is megallapithat, mely nem eredményezi jelen szabalyzat
modositasat. Az atmeneti idOszakra vonatkozd utasitdsokat irasban kell kiadni és
gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetok és munkatarsak az utasitas tartalmat
megismerjek.
A kari miikodés tamogatd egységek tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen beliil

- Dé¢kani Titkarsag,

- Nemzetko6zi Iroda,

- Tudomanyszervezési Csoport.
b) Tanulmanyi Hivatal

- Felvételi Iroda,

- Nyilvantartasi és Informatikai Csoport,

- Tanulmanyi Csoport.
) Gazdasagi Hivatal
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2.§ Allam- és Jogtudomanyi Kar Dékani Hivatala

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

Eétvés Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar Dékdani Hivatal
Székhelye: Budapest, Levelezési cime: 1053 Egyetem tér 1-3.
Telefon: 06-1-411-6500
E-mail: titkarsag@ajk.elte.hu
A kari hivatal bélyegzdi:
korbélyegzok:
Eétvés Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar Dékéani Hivatal
[1-3. sorszammal ellatva]
fejbélyegzik:
Eétvés Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar
Dékani Hivatal Dékani Titkdrsag
1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

Eétvés Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar
Dékani Hivatal Nemzetkozi Iroda
1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.

Eétvés Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar
Dékani Hivatal Tudomanyszervezési Csoport
1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.

Az ELTE Szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban meghatarozott hataskorei
gyakorlasaban a dékant Dékani Hivatal segiti.

A Dékani Hivatal a Kar dékéan ala rendelt dontés-eldkészitd, végrehajtd és a dékan eseti

felhatalmazdsa alapjan intézkedésre jogosult szerve. A Deékani Hivatal feladata

kiilondsen a dékan, illetéleg a kari vezetés, a Kari Tandcs dontési, véleményezési,

javaslattételi, illetve jogkoriikbe tartozo mas jellegli ligyek elokészitése, hatarozatok és

dontések végrehajtasa, valamint az ezzel kapcsolatos igazgatasi-szervezési tevékenység

ellatasa, nyilvantartasok vezetése, iratkezelés, irattarozas, valamint a dokumentumok

archivalasa.

A Dékani Hivatal a kari oktatasi és kutatdsi alaptevékenység dékani iranyitasi, szakmai

feliigyeleti, stratégiaalkotasi hataskoreiben miikodik kozre, ennek alapjan feladatkorébe

tartozik a Kar

a) titkarsagi, vezetéstamogatasi,

b) nemzetkdzi kapesolatokkal kapcesolatos,

€) tudomanyszervezési,

d) kiils6 és bels6 kommunikacios, szakmai-tarsadalmi kapcsolatok gondozasara
vonatkozo,

e) valamint

f) egyes specialis oktatas-kutatast tamogatd (pl. tehetséggondozas, tanacsadas, specialis
oktatastechnoldgiai- informatikai)

g) feladatainak ellatasa.

A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti.



(7) A hivatalvezet6 a feladatainak ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

(8) A hivatalvezetonek nincs allandd helyettese, a Dékani Hivatal feladataihoz igazoddéan
eseti ¢s egyedi felhatalmazasa alapjan adhato ki helyettesitési megbizas.

(9) A hivatal dolgozdinak helyettesitését a hivatalvezetd a munkakori leirasokban
szabalyozza.

(10) A Dékani Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik, melyek az aldbbi
munkamegosztasi elvek alapjan latjak el feladataikat:

a) a Dékani Titkarsag feladata a dékan, dékanhelyettesek személyi titkarsagi teendGinek
ellatdsa, a Dékani Kabinet és a Kari Tanacs miikodésének tdmogatdsa, az ezekkel
Osszefliggd igazgatasi ¢és lgyviteli tevékenységek ellatasa, kozremiikodés
konferencidk és egyes protokollaris események szervezésében, kari kommunikacids
és PR feladatok ellatasa, a kari tehetséggondozasi tevékenységek — kiilondsen a
tudomanyos didkkorok — miikodésének koordinalasa és az egyes specidlis oktatds-
kutatast timogato feladatok ellatasa.

b) a Nemzetkozi Iroda feladata a kari oktatd-kutatoi és hallgatoi nemzetk6zi kapesolatok
¢s mobilitas — kozte az Erasmus mobilitds — gondozasa és szakmai tamogatéasa, az
idegen nyelven foly6 képzések koordinalasa, nemzetkozi kiadvanyokkal kapcsolatos
szakmai tevékenység

c) a Tudomanyszervezési Csoport feladata a kari kutatdsi és tudomany-tdmogatasi
tevékenység tamogatasa, tudomdnyos kiadvanyok gondozasa, a tudomanyos
eredmények gyljtése, rendszerezése €s publikalasa,

(11) Dékani Hivatal vezetdjének feladatai:

a) a Dékani Hivatal vezetdje felel a Dékani Hivatalhoz és szervezeti egységeihez tartozo,
az alabbiakban felsorolt feladatok szakszerti és hataridore torténd ellatasaért;

b) folyamatos kapcsolatot tart a kari vezetokkel, a Dékani Hivatal munkatarsaival és az
Egyetem megfeleld vezetdivel. 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 a kar mikodését biztositdé — mas hivatal alda nem sorolt — oktatast-kutatast
tamogato alkalmazottak altal ellatott adminisztraciot;

e) egylttmikddik a kari szolgaltatd szervezeti egységek vezetdivel (Kari Konyvtar, Jogi
Tovabbképzé Intézet, Kuncz Odén Jogi Tudaskdzpont, Idegennyelvi
Oktatasszervezési Kozpont)

f) a hivatalvezeté feladatait a Dékani Titkarsag, a Nemzetkézi Iroda és a
Tudomanyszervezési  Csoport koré  szervezetten latja el az  alabbi
munkamegosztasban:

(12) Dékani Titkarsag feladatai

a) a dékan, a dékanhelyettesek vezetdi munkajanak segitése,

b)a Kari Tanacs tiléseinek el6készitésével, lebonyolitasaval, illetve a meghozott
hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

c) a Kari Vezetdi Ertekezlet (Dékani Kabinet) iiléseivel kapcsolatos adminisztracios
feladatok intézése titkari teendok ellatasa
diakkorokkel és a tehetséggondozassal Osszefliggd kari feladatok koordinacioja,
tamogatasa



e) eseti jelleggel, dékani vagy bizottsagi elndki felkérés alapjan egyes kari bizottsagok,
testiiletek munkajanak adminisztrativ tdmogatasa

f) a Kar vezet6ihez érkez6 vendégek fogadasa,

g) protokollaris tigyek intézése,

h) a kari rendezvények idépontjainak, az Aula Magna, Kari Tanacsterem és a Pazmany-
terem foglaltsaganak egyeztetése, nyilvantartasa,

i) a Kar nagyobb rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban
vald részvétel,

J) akari iratkezelés korébe tartoz6 feladatok, ligyiratforgalom megszervezése,

K) kari igazgatasi és ligyviteli tevékenység koordinalasa,

I) Hallgatoi pszicholdgiai tanacsado feladatok ellatasa

Rendezvényekkel, kiilso és belso kommunikacioval kapcsolatban
a) a kari tanévnyito és diplomaoszto linnepségek szervezésében vald kozremiikodés,
b) Egyetemi rendezvényeken valo kari hozzajarulas és a kari — nem tudomanyos jellegii —
rendezvények szervezése
c) Kari szakmai tudomanyos rendezvények szervezésében valo kozremiikodés
d) kari kommunikacios feladatok:
- a kari bels6 informacio-aramlas biztositdsa, belsO tajékoztatok, korlevelek
Osszeallitasa,
- bels6 informacidaramlas biztositasa a Hivatal és a kar alkalmazottai k6zott,
- kari kiilsé ¢és bels6 kommunikécids csatornainak miikodtetése, ahhoz kapcsol6do
tartalmak szerkesztése, a kari honlap szerkesztési teenddi
- kari levelezdlistak tagjainak nyilvantartasa, kezelése

Személyi iigyekkel kapcsolatban

a) a disz- (jubileumi) oklevél adomanyozasanak intézése,

b) oktatoi nyilatkozatok gyiijtése

c) vagyonnyilatkozatok gyujtése

d) kari munkakori leirasok, mindsitések elkészitésének koordinalasa,

e) a Kari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési elokészitése

) a kitiintetési javaslatok Osszegytjtése, dontés-el6készitése, kitiintetettek nyilvantartasa

g) egylittmiikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerzOdések, Onkéntes
szerzOdések, tobbletfeladatok ligyintézésében

h) munkavallalok jogi jellegi megkereséseinek kezelése, a kar vezetdjének nyujtott
tanacsadas a hozza beérkezett munkavallaléi megkeresések kapcsan

i) munkaltatoi intézkedések (kinevezés modositasa, jogviszony megsziintetése,
jogviszony keletkezése stb.) elinditasa a Gazdasagi Hivatal felé a dékani munkaltatoi
jogkorbe tartoz6 alkalmazottakat illetden

Szabalyzatokkal kapcsolatban
a) a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érint6 jogszabaly- és belsé szabalyzat-,
utasitas-valtozasok nyomon kdvetése és ismertetése
b) A kar szabalyzatainak eldkészitése és aktualizalasa, az aktualizalasok szakmai
feliigyeletének ellatasa, a kari honlapon a kotelez6 kozzétételekrdl valdo gondoskodas

Oktatas-kutatast tamogato oktatastechnologiai feladatkorben

a) Oktatasi-kutatasi célu szamitogépek, hallgatoi géptermek iizemeltetése, karbantartésa,
helyszini segitségnytjtas biztositasa;

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



c) Eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek és
szolgéltatasok (kiilondsen a kari  jogi adatbazisok) lizemeltetése,
tartalomszolgéltatdsok mitkodtetése, tamogatasa.

d) Informatikai és oktatastechnikai eszkozOk beszerzése esetén a kari igények
kozvetitése, 0sszegylijtése

e) a targyi eszkoz bevételezésekben, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban vald
kozremiikodes

(13) A Dékani Titkarsdg munkatarsait a hivatalvezetd kozvetleniil irdnyitja, feladatanak
ellatdsa soran a Rektori Kabinet megfeleld vezetdivel, illetve a személyi és szabalyzati
tigyekkel kapcsolatosan a Kancellaria megfelelé vezetdivel, az oktatast-kutatast tamogato
oktatastechnoldgiai munkatarsak esetében az az Informatikai Igazgatosaggal
egytttmiikodik.

(14) Munkak®ér tipusok:

- 1gazgatasi ligyintéz0 titkarsagi asszisztens

- 1gazgatasi ligyintéz0 titkarsagi munkatars

- lgyvivo szakértd, tarsadalmi kapcesolatokért felelés koordinator
- 1gyvivo szakértd, jogi referens

- ligyvivo szakértd, tandcsadd pszicholdgus

- technikus laborans, oktatast timogatd informatikus

(15) Nemzetkozi Iroda feladatai:
a) az Erasmus program teljeskorii szervezése, ideértve
- az Erasmus+ kétoldali megallapodasok megkotését, megujitasat,
- az Erasmus+ tanulmédnyi és szakmai gyakorlat mobilitdsra kiutazé hallgatok

1. a tanulményi nyilvantartdssal, tanulmanyi és vizsgaligyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulményi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa,
kiilonosen a

a) nyilvantartasok vezetését,

b) hallgatoi beiratkozas szervezését,

C) aregisztraciot,

d) hallgatoi kérelmek kezelését,

e) kurzus meghirdetése,

f) specialis sziikségletli hallgatok tanulmanyi iligyeivel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

g) igazolasok kiadasat;

2. az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel izemeltetésével kapcsolatban

a) kari szintli tanacsadas annak hasznalatahoz a hallgatok szamara,

b) a kari szintli igények és hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az Oktatasi
Igazgatosag részére,

c) ahallgatok felvitelének kezdeményezése;

3. adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen

a) az Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistak javitisa és javittatisa az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerben,



b) kari szinti adatszolgaltatas ellatasa (kiilonosen a kari szintli beszamolok
elkészitéséhez, vezetdi kérésre);
a) Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi megallapitasa és kiirasa,
b) ezek mérséklésével kapcsolatos tigyek intézése, valamint nyilvantartasa,
C) a hallgatoi 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellendérzése, valamint a hitelesités,
d) a hallgatoi tartozasok kezelése;
5. a hallgatéi tajékoztatas
6. atruhazott hataskorben az els6 foku dontések meghozatala.
- az Erasmust+ tanulmanyi mobilitasra, illetve egyéb 0Osztondijjal, egyéb program

crer

cyey

- az ERASMUS+ kreditmobilitds adminisztraciojat,
- a hallgatéoi nemzetkézi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracids
feladatok ellatasa;

b) Nemzetk6zi  egyiittmiikodésben megvalosuld idegen nyelvii (rész)képzések
koordinalasa, ideértve

a német jogi részképzés,

a francia jogi részképzés,

az amerikai jogi LL.M. képzés,

valamint hasonlo, a jovében bevezetésre keriild részképzések adminisztraciojat.

C) Sajat kari szervezésii idegen nyelvii képzések szakmai tamogatasa (LL.M. in
International Business Law képzés, LL.M. in European Human Rights képzés).

d) Kari kiiliigyi palyazat meghirdetése Gtjan oktatoi, kutatoi mobilitds adminisztracidja

e) Vendégprofesszori mobilitas adminisztracioja

f) Nemzetkozi egyiittmitkodések, két- és tobboldala szerzédések, haldozatok koordinalasa

g) Nemzetk6zi rendezvények, konferenciak szervezése, lebonyolitasa

h) T4ajékoztatd anyagok (angol nyelvii kari kiadvany, kari évkonyv) készitése, kari honlap
nemzetk6zi feliiletének karbantartasa

1) Annales, kari kétnyelvii folyoirat szerkesztése, terjesztése

j) Ugykezels, iigyviteli feladatok és elektronikus iktatorendszer kezelése a sajat
feladatkorén beliil

(16) Irodavezetd kiadmanyozasi jogkore
- - hallgatér 0Osztondijak elnyerésérél hozott nemzetkdzi bizottsagi dontések,
hatarozatok
- - oktatoi, kutatoi kari palyazati tamogatdsok elnyerésér6l hozott nemzetkdzi
bizottsagi dontések

(17) A Nemzetkozi Iroda munkatarsait az irodavezetd iranyitja, feladatainak ellatdsa soran a
Rektori Kabinet Nemzetkézi Iroda vezetdjével, a hallgatok tanulmanyi
nemzetk6zi iigyekért felelds dékanhelyettes szakmai feliigyeletet gyakorol az iroda
miitkodése folott.



(18) Munkak®dr tipusok:

- 1igyvivo szakértd nemzetkozi iigyek szakértdje
- 1igyvivo szakértd Erasmus koordinator
- 1igyvivo szakértd nemzetkoz koordinator

(19) Tudoméanyszervezési Csoport feladatai
a) Kari ¢és tanszéki kiadvanyok elékészitésében, technikai €s jogi szerkesztésében,
kiadasaban és terjesztésében valo kozremiikodés
- Kari Acta. Kari Tudomany, Kari Tankonyv és Kari Jegyzet sorozatban megjelend
kiadvanyok, ELTE Law Journal, Kari Evkényv

- kari kiadvanyokkal kapcsolatos kapcsolattartas az OSZK-val ¢és egyéb
konyvtarakkal

b) 2. Tudomanyos nyilvantartasok, statisztikak vezetetése
- beszamolok eldkészitése, palyazatokhoz adatszolgaltatas, kari publikacios adatok
Osszegyljtése
- kari honlapon a tudomanyos-kutatasi rész gondozasa
- KSH statisztika elkészitése

€) Tudomanyos céli  rendezvényekkel kapcsolatos feladatok  (konferenciak,
eléadassorozatok, konyvbemutatok, Magyar Tudomany Unnepe)

d) Ugykezeld, iigyviteli feladatok és elektronikus iktatorendszer kezelése a sajat
feladatkorén beliil

(20) Munkak®ér tipusok:

- igazgatasi ligyintézd, tudomanyszervezési referens
- ligyvivo szakértd lektor-szerkesztd

(21) A Tudomanyszervezési Csoport munkatarsait a hivatalvezetd kozvetleniil iranyitja,
szakmai feliigyeletet a tudomanyos iigyekért felelés dékanhelyettes gyakorol.
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3.§ Allam- és Jogtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatala

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

Allam- és Jogtudomanyi Kar Tanulmdanyi Hivatal

Székhelye: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3. Levelezési cime: 1053 Budapest, Kecskeméti

u. 10-12.

Telefon: 06-1-483-8000

E-mail: totitk@ajk.elte.hu

A kari hivatal bélyegzdi:

korbélyegzé: Eotvos Lordnd Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdnyi Kar Tanulmdnyi

Hivatal (I.- XIII., kivéve I11.)

fejbélyegzd: Eotvés Lordand Tudomdnyegyetem Allam- és Jogtudomdanyi Kar Tanulmdnyi

Hivatal 1053 Budapest, Kecskeméti u. 10-12.

névbélyegzo: nincs

A Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti.

A kari tanulmanyi hivatalvezeté — a Jogi Tovabbképzd Intézet hataskorébe tartozo

szakiranyu tovabbképzések ¢és tanfolyamok, valamint a Dékani Hivatal Nemzetkozi Iroda

altal vitt tigyek kivételével — iranyitja, szervezi és intézi a Kar oktatdsszervezési
adminisztracios feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

A kari tanulmanyi hivatalvezetd felel az alabb felsorolt feladatok szakszerti és hataridére

torténo ellatasaért. A tanulmanyihivatal-vezetd feladatait egy iroda, valamint két csoport

koré szervezetten latja el az alabbi munkamegosztasban.

A Tanulmanyi Csoport feladat- és hataskorébe tartozik:

a) kozremiikodés a dékan oktatasigazgatassal Osszefliggd dontéseinek elokészitésében €s
végrehajtasaban;

b) a Kar oktatasi tevékenységének teljes kori adminisztrativ koordinacidja, ideértve
kiilonosen a(z)

- szakinditasi dokumentumok elkészitésében vald koOzremiikodés, valamint a
nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasa és modositasa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

- kurzusok meghirdetését,

- kozremiikodés a terem- és orabeosztasok elkészitésében,

- vizsgak meghirdetését,

- kapcsolattartas az intézetek ¢és tanszékek vezetdivel €s oktatdival, valamint a
szakfelelosokkel, tovabbd azok Tanulmanyi Hivatal mikodésével Osszefliggd
tevékenységének tdmogatasat;

C) a tanulmanyi nyilvantartassal és tanulmanyi tigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulméanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok elldtdsa a felséfoku/felsdoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerii egyetemi és foiskolai képzések, az alap-, mester-
és osztatlan képzések, a doktori képzés, valamennyi munkarendje és nyelve
tekintetében, ideértve kiillonosen a(z)

- nyilvantartadsok vezetését,

- hallgatoi beiratkozas szervezését,
- hallgatoi elérehaladas-vizsgalatat,
- hallgatoi kérelmek kezelését,



félévszam alaput és a kérelemre torténd atsorolds végrehajtasat,

specialis sziikségletii hallgatok tanulmanyi tigyeivel kapcsolatos feladatok ellatasat,
szakmai gyakorlat dokumentumainak nyilvantartasat, valamint az Oktatasi
Igazgatdsagra nyilvantartas céljabol torténd tovabbitasat,

szakdolgozatok kezelését,

zardvizsgéakkal, valamint a fokozatszerzési €s honositasi eljarasokkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasat,

igazolasok, valamint az oklevelek ¢és oklevélmellékletek, elektronikus
leckekonyvek kiadasat;

d) Kozremiikodés a diplomaosztd tinnepségek megszervezésében

g)a

rrrrr

onkoltseg/koltseégtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasa és kiirasa,

ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

a hallgatoi O0sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség
ellendrzése, valamint a hitelesités,

a hallgatoi tartozasok kezelése;

hallgat6i és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintli
rekrutacios célu  tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos
érdeklodések  megvalaszolasa,  tajékoztatd  kiadvanyok — készitése)  vald
kozremtikodést, valamint a kari honlap tanulmanyi {gyekkel kapcsolatos
tartalmainak karbantartasat;

tanulmanyi tigyekkel foglalkoz6 kari és egyetemi szintli testiiletek miikodésének
tamogatasa (kiilonosen a dontések elokészitése és végrehajtasa);

h) atruhazott hataskorben az elsé fokt dontések meghozatala.

(7) A Tanulmanyi Csoportot csoportvezetd iranyitja.

(8) A Nyilvantartasi és Informatikai Csoport feladat- és hataskorébe tartozik
a) az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

kari szintli tandcsadds annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az
adminisztrativ munkakorben dolgozok szamara,

az intézeti/tanszéki adminisztracid munk4janak tdmogatasa és szakmai feliigyelete,
a kari szintli igények ¢€s hibajelzések feldolgozasa és megkiildése az Oktatasi
Igazgatosag részére,

a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot
ellato  személyek jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavonasanak
0sszegyljtése, valamint az Oktatasi [gazgatosag szamara torténd tovabbitasa;

b) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiilondsen a(z)

Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistdk javitasa és javittatdsa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

kari szintii adatszolgaltatas ellatasa (kiilonosen a kari szinti beszamolok
elkészitéséhez, vezetoi kérésre);

(9) A Nyilvantartasi és Informatikai Csoportot csoportvezetd iranyitja.

(10) A Felvételi Iroda feladat- és hataskorébe tartozik:
a) a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok elvégzése, kiilondsen a(z)
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- Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,
- felvételi vizsgak szervezése,
- adatok rogzitése a GOLY A programba.

(11) A Felvételi Iroda munkatarsait a hivatalvezetd kozvetleniil iranyitja.

(12) Kiadmanyozasi jogkor

a) A hivatalvezetd kiadmanyozasi jogkore kiterjed a tanulmanyi igazolasok, hatarozatok,
okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok, oklevélmellékletek, elektronikus
leckekonyvek hitelesitésére,

b) sajat dontési jogkorben készitett iratokra,

C€) a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorloja altal esetenként meghatarozott
ugyekre.

d) A Tanulmanyi Hivatal munkatarsainak kiadmanyozasi jogkore a hallgato6i jogviszony
igazolas, tanulmanyi igazolasok, tajékoztatod levelek hitelesitésére terjed ki.

(13) Helyettesitési rend

1)

2)

3)
4)
()
(6)

(7)

a) A tanulmanyi hivatalvezetd helyettesitése: a Tanulmanyi Hivatal vezet6jének nincs
allando 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 munkakdri
leirdsokban.

4.§ Allam- és Jogtudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

AJTK Gazdasagi Hivatal

Székhelye: 1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.

Levelezési cime: 1053 Budapest, Kecskeméti utca 10-12.

Telefon: 06-1-483-8007

E-mail: -

A kari hivatal bélyegzdi:

korbélyegzo:

fejbélyegzo:

A kari gazdasagi hivatalt hivatalvezetd vezeti.

A Gazdasagi Hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi ¢és intézi a Kar gazdasagi,
pénziigyi, munkatiigyi, palyazati, lizemeltetési és kari informatikai feladatait. E feladatok
ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

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 szakszeri és hatariddre
torténd ellatasaért.

Gazdasagi Hivatal feladatai

a) Altalanos feladatok
- akar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tdmogatasa,
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Kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl idészakos vezetdi
tajékoztatds Osszeallitisa a Kar vezetdje részére, intézkedési javaslat készitése,
illetve intézkedés

Eléiranyzatok feliigyelete, likviditds biztositdsa kari forrasok alapjan, illetve
likviditast biztositd megolddsok kezdeményezése az egyetem gazdasagi igazgatdja
felé

Kari belsé gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, iddszakos
feliilvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban

Pénziigyi jogosultsigok nyilvantartdsa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas)

Szabad kapacitdsok (infrastruktura, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacio elvégzése
¢és vezetd1 dontés elOkészitése

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

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

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

Eves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgaltatas kozpont felé
Beszerzési igények begytijtése

Arajanlat kérése az igényl6 szakmai tamogatasaval

Atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartasa
Megrendelések, eseti szallitasi szerzddések ligyintézése

Masodik fordulds kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa (KEF)

Fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés

Kotelezettség vallalasi adatlap kiallitdsa

Beszerzett eszk6zok (kivétel a specidlis kezelést igényldk) atvétele
Beszerzési dokumentécid osszedllitasa, ataddsa pénziigyi ligyintézésre

c) Pénziigyi feladatok

A Kar koltsegvetésének elkészitése, teljesitésének ellendrzése, a Kar
gazdalkodasaval Osszefliggd, rendelkezésre allo informdaciok alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodéssal kapcsolatos valamennyi kérdésben
El6éiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben
Kotelezettség vallaldssal kapcsolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben)
Beérkez0 szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol
gondoskodas, szamla felszerelése — e korben kotelez6 dokumentumok csatolasa, a
szamla érvényesités, utalvany rendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas
¢s SAP-ban elérogzités ) Fedezet ellendrzés, ellenjegyzés

Az Osszes elOkészitett bizonylat archivaladsa (szkennelés), tovabbitdsa a Pénziigyi
Osztalyara,

Konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitdsa,

Intézkedik a bevételek beszedése irdnt nem hallgatéi jogviszonnyal Gsszefliggd
tevékenységekbdl: bérleti dijak és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol
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- Szédmlakérdk rogzitése €s tovabbitasa a kozpont felé

- Szerzbédések nyilvantartasa €s az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasok elkészitése

- munkaszdmokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa (igénylés, fedezet ellendrzés,
eldiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

d) Adatszolgaltatasok teljesitése
- Kari beszamolo elokészitése (Kari Tanacsra eloterjesztés szerkesztése), a
gazdalkodasi fejezet 6sszeallitasa
- Részbeszamolok szamszaki 6sszedllitasa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak, KSH)
- eseti adatszolgéltatasi kérések teljesitése
- Részbeszamolok szamszaki 0sszeallitasa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak, KSH)

(8) Helyettesitési rend

A Gazdasagi Hivatalvezetd helyettesitése: A Gazdasagi Hivatalvezetd helyettesitése: A
Gazdasagi Hivatal vezetdjének allando helyettesét a gazdasagi csoport munkatarsai koziil
kell kijelolni. Amennyiben a gazdasagi csoport munkatarsai kozott nincs megfeleld
végzettséggel ¢és gyakorlattal rendelkezé, a helyettesitési feladatot ellatni képes
munkatars, a Gazdasagi Hivatal vezetojének feladatait tavollétében a gazdasagi igazgatod
veszi at.

(9) Munkakor tipusok
- Gazdasagi tigyintézo
- Pénzigyi referens

- Beszerzési és kozbeszerzési referens
- SAP kulcsfelhasznalo

(10) Palyazati feladatok

A karon beadasra keriil6 palyazatok ¢s futd projektek projekt menedzseri €s pénziigyi

asszisztensi feladatainak ellatasa.

a) Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat.

b) Részt vesz Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon.

C) Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsd
iigymenetet a kari specialis informaciokkal é€s teriti azokat az érintettek korében.

d) Tamogatja a palyazat pénziigyi elokészitését, elkésziti a koltségtervet a palyazat
szakmai vezetdjével szorosan egyiittmiikddve,

e) A kar vezetOjével és a kar gazdasagi vezetOjével egyeztetést folytat az elkésziilt
palyazati dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, kari vezetéi kotelezettségvallalas
megszerzese veégett.

f) Gondoskodik a szerzddés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérol, elkésziti a cash-flow
¢s fedezetigazolast, gondoskodik az elkészilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérdl, kari vezetoi jovahagyasarol.

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

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

1) Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illeté modositasokat.

J) Segiti a témavezetét, feladata az idészaki jelentések, részelszamolasok, zaro
elszamolasok elkészitése.
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k) Folyamatosan nyomon koveti a fenntartasi szakaszban 1évé  projekteket,
egylittmiikodik a jelentések elkészitésében.
I) Ellatja a kari palyazati dokumentacios feladatokat.

(11) Munkak®ér tipusok:

irodavezetd
palyazati referens
projekt menedzser

(12) Humanpolitikai feladatai

Eseti személyi kiadasok (nem csak oktatdssal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
Onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok) ligyintézése:

Megbizasi szerzOdések, Onkéntes szerzOdések, tobbletfeladatok irdnti igények
Osszegyljtése, ellendrzése belsd eldirasok alapjan, palyazati pénzre szolo javaslat
esetén egyeztetése a Palyazati Irodaval

Megbizasi és Onkéntes szerzodés, valamint eseti illetménykiegészitésre sz0l6
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.

Lefolytatjia a palydzati és az ahhoz fiz6dd véleményezési eljarast, vagy
kozremiikddik azok lebonyolitasaban.

Az eldzetes engedélyek alapjan elkésziti a kozalkalmazotti kinevezéseket, egyéb
alkalmazasi okiratokat, valamint jogviszony megsziintetéssel 0Osszefliggd
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 atsoroldsokat, az illetményemeléseket.

Gondoskodik az éves szabadsagolasi litemterv dsszeallitasarol.

Nyilvantartja a szabadsagokat, elkésziti tavollétekkel kapcsolatos valtozas-
jelentéseket, valamint az igazolt tappénzes papirokat megkiildi az
Illetményszamfejtési osztaly részére.

Gondoskodik a min6sitések elkészitésérdl, a munkakori leirasok kiadasarol.

Ellatja a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.
Koordinalja az addzashoz kapcsolodd csaladi adokedvezmények, személyi
kedvezmények, kompenzacios nyilatkozatok Osszegyiijtését, ¢€s megkiildi az
Illetményszamfejtési osztaly részére.

Az llletményszamfejtési osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként
Osszeallitott (M30) jovedelem igazolasokat atadja a dolgozok részére minden év
januar 31-ig.
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- A személyi jovedelemadd addelszamolas elkészitéséhez koordinalja a nyilatkozatok
Osszegyljtését €s szervezeti egységenként névsorban megkiildi az Illetményszam-
fejtési Osztaly részére.

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

- A munkaltatéi adodelszdmoldst kérdk altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar ~ altal meghatdrozott formaban Osszegylijtve megkiildi az
[lletményszamfejtési osztalyra.

(13) Munkak®or tipusok:
- humanpolitikai referens

(14) Uzemeltetési feladatai

- Oktatastechnikai berendezések (projektorok, hangositdé eszkdzok, laptopok, vetitd
vasznak stb.) napi karbantartasa, kezelése, hasznalatba adasa, nagyobb rendezvény
(évnyitok, diplomaosztok stb.) esetén kozvetlen technikai segitség nyujtasa

- atlz-, munkavédelmi feladatok ellatasa,

- az 0j belépdk kotelezd munkavédelmi oktatasanak, valamint az intézeti, 6nalld
egységi felelosok és helyetteseik ¢éves szinten eloirt tliz- és munkavédelmi
oktatasanak biztositasa,

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

- Kari kozponti postabonté miikddtetése a karon beliili, az épiiletek és hivatalok
kozotti iratkézbesités biztositasa érdekében

- Orarend szerinti terembeosztas elkészitése, a szabad helyiségkapacitis naprakész
vezetése az Egyetem tér 1-3. alatti éptiletben

o Vizsganaptar szerinti terembeosztas elkészitése, folyamatos karbantartasa
o Oktatasi helyiségek targyi feltételeinek biztositasa drarend/vizsganaptar
szerint

- Rendezvények lebonyolitasanak timogatéasa:

o Beérkez6 igények eldzetes vizsgalata foglaltsagi adatok alapjan

o Dijkalkulacio készitése, ajanlat kibocsajtasa

o Szerzédés/engedély alapjan a terem eldkészitése (atrendezése) és
visszarendezése, leltar szerinti atadas-atvétel

o Teljesités igazolas beszerzése

(15) Uzemeltetési feladatok ellatdsa a Kancellaria altal kdzvetleniil

(16) A kar mikodésével kapcsolatos informatikai tamogaté feladatokat a Kancellaria
Informatikai Igazgatdsaga latja el.

a) Az Informatikai Igazgatosag a teljes Egyetemet illetve felhasznaldi kort érintd
informatikai és telekommunikacidés infrastruktira, valamint alap- és specialis
informatikai szolgaltatasok fenntartasaért, fejlesztéséért és lizemeltetéséért, az ehhez
kapcsolddo beszerzési, logisztikai, feliigyeleti, oktatasi tevékenység elvégzéséért vagy
koordinalasaért felel6s szervezeti egység.

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

infrastruktira-fejlesztések informatikai vonatkozasu részeit, konzultacios ¢és
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szaktaniacsadasi szolgaltatast nyajt a hataskorébe kozvetlenil nem tartozo
informatikai projektekhez valamint feliigyeli a kari informatikai szolgaltato
egységek munkajat. Az Informatikai Igazgatdsag hataskore az Egyetem egészére
Kiterjed.

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

munkatarsai nyQjtanak kozvetlen felhasznaldi tdmogatdst ¢és iizemeltetési
szolgaltatast az alabbi teriileteken:
Oktatasi-kutatasi céli  szamitdgépek, hallgatdi  géptermek ilizemeltetése,

karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;

Oktatastechnikai eszk6zok lizemeltetése, karbantartasa, helyszini segitségnytjtas
biztositasa;

Eseti, karspecifikus, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek
lizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatdsok (portalmotorok,
portalok) miikodtetése, tamogatasa; E  feladat-ellatok az  Informatikai
Igazgatdsaggal kapcsolatot tartanak.

d) Az ingatlan tizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat — az ingatlangazdai

feladatok ellatdsara vonatkoz6 szabalyzatok é€s utasitdsok altal meghatarozottak
szerint a kari Gazdasagi Hivatal latja el az Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosig
iranyitasa €s szakmai feliigyelete mellett, vagy kozvetleniil az Igazgatdsag latja el az
alabbiak szerint:

e) A Beruhazasi és Uzemeltetési Igazgatosag karra delegalt, fizikailag a karon elhelyezett

munkatarsa a karon latja el feladatait az alabbiak szerint:

f) Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore az lizemeltetés korében:

felvonok ¢és emeld berendezések folyamatos {iizemeltetése, a hibak/ledllasok
azonnali jelzése,

gondnoksagi feladatok folyamatos ellatasa (létesitmények takaritdsa ellendrzés,
portaszolgélat, rendészeti feladatok, sajat dolgozodval, kiilsés Vallalkozo esetében a
napi kapcsolattartas, szemétszallitas, kiilsé kornyezet rendben tartasa),

napi szemrevételezés, hibak bejelentése

bérlemények hasznalatanak ellendrzése, kiegészitd tevékenységek

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

a szakhatosagok altal kotelezden eldirt szabalyok, szabalyzatok, feliilvizsgalatok
folyamatos betartasa és betartatasa,

vagyon ¢€s rendészeti feladatok folyamatos elvégzése,

biztositasi Tlgyek intézése (karfelvétel, stb.) Vagyonbiztositasi szerzodések
eldkészitése

Thzvédelmi szerzddések eldkészitése

Munkavédelmi szerzédések eldkészitése

Egyéb — jogszabalyban meghatarozott — sziikséges szerzOdések eldkészitése
Kancellar részére aldirasra

kézbesités.
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(17) Az épiiletekbe kihelyezett gondnok feladatkore a beruhazasok korében:

tisztasagi festések, burkolatok eseti javitasa, esOviz lefolyok rendszeres tisztitdsa s
javitasa,

tetd rendszeres ellendrzése, lombkosarak, belso esoviz gytijtok tisztitasa,

hibak eseti javitasa

nyilaszarok eseti javittatasa, livegezése, mazolasa

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

telken beliili jardak, utak, keritések, kapuk allapotanak ellendrzése és eseti javitasa,
telken beliili épitett aknak, fedlapok allapotanak ellendrzése, eseti javitasa,
sportpalydk, belsé jarhaté udvarok burkolatinak 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,

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

csotorések javitasa,

szell6z6 ¢és klima haldzatok rendszeres karbantartasa (szell6z6 ventillatorok,
légkezeldk, sziirok tisztitasa, cseréje,) €s javitasa;

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

kozponti folyadékhiitok rendszeres karbantartasa és javitasa

hdcseréldk évenkénti tisztitasa

gépészeti automatika elemek karbantartdsa, javitasa

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

nem kozponti (kazanhazi) gaziizemi késziilékek, vizmelegitdk, konvektorok, f6z06
késziilékek, stb., és ezek egyedi kéményeinek éves ellendriztetése, karbantartasa ¢s
javittatasa

szigetelés javitasok, kerti csapok karbantartasa és viztelenitése

telken beliili csatornahaldzat tisztitasa, karbantartasa, eseti javitasa

épuletfeliigyeleti rendszerek (beléptetd rendszerek, épiiletautomatika) mikodtetése
az épliletek eloszto és kapcsold szekrényeinek rendszeres karbantartasa és javitasa,
az ¢épiilet erés ¢és gyengearamu villamos haldézatanak rendszeres ellendrzése,
karbantartasa, javitasa, a villamos javitasokat kovetd érintésvédelmi mérés (szereloi
ellendrzés) elvégeztetése és dokumentalasa

a Beruhdzasi és Uzemeltetési Igazgatosag 4ltal végeztetett idSszakos
Erintésvédelmi, Tizvédelmi, szabvanyossagi ¢és Villamvédelmi vizsgalatok
jegyzOkonyveiben szerepld hidnyossagok megsziintetésének iitemezése, a hibak
javittatdsa és ennek szakszerli bizonylatolasa

az elvégzett villamos karbantartasok ¢és javitasok dokumentdldsa (egységes
nyomtatvanyforma alapjan)

a villamos kéziszerszamok ellendérzése ¢s dokumentalasa

tlizjelzo, vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek miikodésének rendszeres
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1)

2)

- ellendrzése, szakcéggel torténd karbantartas, javitas, bizonylatolas

- vészvilagitdsi halozat karbantartdsa ¢€s javitdsa (a kozponti akkumuldtorok
karbantartisa a BUIG feladata)

- villamharitok negyedéves szemrevételezéssel torténd ellendrzése és eseti szakszerii
javittatasa

- villamos biztonsagi rendszerek és tiizjelzo

- rendszer miikddésének éves egyszeri ellendrzése és bizonylatolésa.

- a hoénap sordn elvégzett feltjitasi feladatokrdl €s ellendrzésekrdl irdsos jelentés
készitése €s személyes atadasa szobeli kiegészitésekkel a Kozpont részére a
havonta rendszeresen tartand6 értekezletek keretében.

5.§ Altalanos rendelkezések
A hivatalvezetok feladata még:

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

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

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

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

e) A kozvetlen iranyitasa alad tartozO munkatarsak kivalasztasaban valo részvétel, a
munkatdrsak teljesitményének értékelése, valamint javadalmazisukra javaslat
megfogalmazasa.

f) Felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megeldzéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések —  kancellar felé  torténd -
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
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.

A hivatalvezet6 hataskore

a) A hivatalvezetd hataskore, utasitasi €s ellenérzési jogkore kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

b) A hivatalvezetd szervezi és modositja a kdzvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait.

C) Az iranyitasa ald tartozd személyek feladatkorébe tartozé feladatokat litemezi, 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 munkakdri leirdsban, vagy a szabalyzatban
rogzitett feladatok megismertetéséért
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3)

(4)

f) A fenti 3-5. pont alatti hatdskorok gyakorldsa soran a kari mikodést tamogato
szervezeti egységek €s a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkdr gyakorlasanak rendjérdl szolo kancellari utasitdsban 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 szervezetb6l kifelé iranyuld és a belsé adatszolgaltatasok, illetve az hivatal
mikodésével kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

i) A tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezet6i ellenérzés folyamatos
gyakorlasat, az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

A csoport/iroda/titkarsagvezetdk hataskore:

a) Azonos szintii belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacid kérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben aléirasi jogkort gyakorol.

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

c) Feladatkorével 0sszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

d) A csoportvezetd helyettesiti a hivatalvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén,
a feladatkorébe esd teriileten. A helyettesités korében megtett intézkedésérol
egyidejlileg elektronikus tajékoztatast kiild a hivatalvezetd szamara.

Valamennyi vezetdre és munkatarsra vonatkozé rendelkezések:

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

b) A vezetdk és munkatarsak részletes feladatait a munkakari leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon tartalmazzak a
munkakorben ellatandé feladatokat, a munkaltatdi jogkor gyakorlgjanak megjeldlését,
a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a
munkakort betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

C) 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 munkarendt6l tartosan eltérni csak a kancellar engedélyével lehet.

e) A munkarendt6l méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd eldzetes
tudtaval és jovahagyasaval, hacsak a konkrét korilmények miatt nem kizart, akkor
irasbeli (elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilonosen a
dolgozé egyéni korliilményeiben varatlanul eléallt probléma.

f) A vezeték és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti ivet. A jelenléti
iven a munkavégzés tényleges kezdd €s befejezd iddpontjat kell feltlintetni.

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

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

i) A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartdsaért minden iigyintéz6 a sajat
tertiletén, maga felel. A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartdsat a Beruhdzési
és Uzemeltetési Féosztaly e feladattal megbizott {igyintézdje ellendrzi.
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(1)

(1)

2)
3)
(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

9)

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

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

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

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

6.§ Munkavégzés helye!

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

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a
munkaltatoi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fiiggetleniil is — lehetdség van a
részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]). A
munkaltatoi engedély kiadasaban elGzetes egyetértési joga van a tamogatott szervezeti egység
(tanszé€k, intézet) vezetdjének.

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jel6lhetd ki a
munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) idészakra vonatkozodan.
Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (€s az ok nem is
firtathato) — szivesebben valasztja kizarolag 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 0Ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozd altalanos munkarendtél kivételesen, rendkiviil indokolt és
egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo ugy, hogy az otthoni
munkavégzeés teljeskoril is lehet.

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

Osztott hasznalatli munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarendii egységek irodaiban.

Hacsak az aktudlis jarvanyhelyzetben a személyes taldlkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jeldlni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok
jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell idéziteni a kdzos
gondolkodast, k6z6s probléma-megoldast igénylo feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat
kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

Otthoni munkavégzésre kell ilitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet igényld
feladatokat.

(10) 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 munkaiddben emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetonek kell lennie.

(11) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-

munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktudlis feladataik elvégzésének
elésegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams
utjan.

(12) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepl6i tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,

elsédlegesen Teams-en kell megtartani.

! A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szam kancellari utasitds. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
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(13) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l
eltérni eldre egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartdsan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(14) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapoddsminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozé részér6l AVDH-val, a
munkaltato részér6l digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell csatolni ,,home
office” targyszoval.
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