1/2015. (1.19.) szamu rektori - kancelldri kézés utasitds’
a karok és egyes, kari szervezetbe nem tartozo szolgaltato és funkciondlis egységek
alkalmazottjai és munkavadllaléi feletti munkadltatoi jogok gyakorldsarol

A nemzeti felsGoktatdsrdl szolé 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban Nftv. ) 13/A.§-a
alapjan a kancellar végzi az intézmény mikodtetését, felel a gazdasdagi, pénziigyi, kontrolling,
szamviteli, munkaligyi, jogi, igazgatdsi, informatikai tevékenységéért, az intézmény
vagyongazddlkoddsaért, ideértve a mdszaki, létesitményhasznositasi, Uzemeltetési,
logisztikai, szolgaltatdsi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket (tovabbiakban egylttesen:
funkcionalis feladatok) is, iranyitja e terileten a mukoddést, ekdrben munkaltatdi jogot
gyakorol. A kancellar feladatai tekintetében az Egyetem vezet6jeként jar el.

A Magyar Kozlony 2015. évi 2. szamdaban megjelent 1/2015. (1.15.) ME hatéarozatban
Magyarorszag miniszterelnoke megbizta az Egyetem kancelldrjat.

A kancelldar megbizasatél kezdve az Egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban allok feletti
munkaltatéi jog a rektor és a kancelldr kozott megoszlik, mégpedig ugy, hogy a rektor
gyakorolja a munkaltatéi jogokat az oktatdi, kutatdi, tanari munkakorben, illetve a szakmai
munkahoz kapcsolédd egyéb megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottak felett. Minden
mas kozalkalmazott és munkavallalé, illetve egyéb megbizdsi jogviszony keretében
foglalkoztatottak felett a kancellar gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az Egyetem funkcionalis feladatait nemcsak kdzponti igazgatdsi egységeiben latja el, hanem
kari szint(i és kari szervezetbe nem tartozo szolgdltatd és funkcionalis egységekben is.

Mindezek alapjan a rektor és a kancelldr — igazodva az Egyetem kialakult mikodési
rendjéhez, a folyamatos m(ikddés fenntartdsa érdekében — a kari szintli és egyes kari
szervezetbe nem tartozd szolgaltaté és funkcionadlis egységek kozalkalmazottjai,
munkavallaloi és az egyéb megbizasi jogviszonnyal rendelkezék felett a munkaltatdi jogok
gyakorlasardl az alabbiak szerint rendelkezik:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az utasitas hatdlya

1.8

(1) Jelen utasitas hatalya kiterjed

a)

az Allam-és Jogtudomanyi Kar,

a Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Kar,
a Bolcsészettudomanyi Kar,

az Informatikai Kar,

a Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar,

a Tarsadalomtudomanyi Kar,

a Tanité- és Ovoképzé Kar és

a Természettudomanyi Kar

dékanjaira és helyetteseire, kari szintli szolgaltaté és funkciondlis egységei vezetdire,
kozalkalmazottjaira, munkavallaldira és az egyéb megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottakra,

YA 3. §ban foglalt rendelkezés értelében 2015. aprilis 15. napjaval hatalyat vesztette.
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b) a Pedagogikum Kozpont vezetd testllete elnOkére, helyettesitésével megbizott munkatarsara,
kozalkalmazottjaira, munkavallaldira és az egyéb megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottakra,

c¢) a Tanarképz6 Kozpont fGigazgatdjara, helyettesitésével megbizott munkatarsara,
kozalkalmazottjaira, munkavallaldira és az egyéb megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottakra,

d) az Egyetemi Kollégiumok fGigazgatojara, helyettesitésével megbizott munkatarsara,
kozalkalmazottjaira és dolgozdira, ideértve az Ajtdsi Diirer sori Kollégium, a Damijanich utcai
Kollégium, a Kerekes uti Kollégium, a K6rosi Csoma Sandor Kollégium, a Nagytétényi ati Kollégium, a
Nandorfejérvari uti Kollégium és a Vezér uti Kollégium kozalkalmazottjait, munkavallaléit és az egyéb
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottakat, tovabba

e) a szakkollégiumok, igy a

o Bibo Istvan Szakkollégium

o E6tvos Collegium

o Bolyai Kollégium

o Illyés Sandor Szakkollégium

o Angelusz Rébert Tarsadalomtudomanyi Szakkollégium

igazgatoira, helyettesitésével megbizott munkatarsara, szolgaltaté és funkcionadlis feladatkort ellatéd
vezetGire, kozalkalmazottjaira, munkavdllaléira és az egyéb megbizdsi jogviszony keretében
foglalkoztatottakra.

(2) Jelen utasitdas hatadlya az (1) bekezdésben felsorolt szervezeti egységeknek az Egyetem
hallgatdjaval létesitett egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyara is kiterjed.

2.§

Egyes szervezeti egységek tekintetében jelen utasitas rendelkezéseit6l eltéré szabalyozas is
lehetséges.

3.8

Jelen utasitas az Nftv. 117/A § (3) bekezdése alapjan elkészitendd szervezeti és m(ikodési szabalyzat
hatdlyba Iépésével egyidejlileg tovabbi rendelkezések nélkil is hatalyat vesziti.

EGYES MUNKALTATOI JOGOK ATRUHAZASA
4.8
(1)A kancellar a (2) és (3) bekezdésben meghatarozott tartalommal atruhazza egyes munkaltatéi
jogait

a)az 1.§ (1) bekezdése a) pont hatélya ald es6 kdzalkalmazottak, munkavallaldk és az egyéb megbizasi
jogviszony keretében foglalkoztatottak felett az adott kar dékanjara, a dékan tavollétében kijelolt
helyettesére,

b) az 1.§ (1) bekezdése b) pont hatadlya ald es6 kozalkalmazottak, munkavallalék és az egyéb
megbizdsi jogviszony keretében foglalkoztatottak felett a Vezetd Testilet elndkére, az elndk
tavollétében kijeldlt helyettesére,



c) az 1.§ (1) bekezdése c) pont hatdlya ald es6 kozalkalmazottak, munkavallalok és az egyéb
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottak felett a féigazgatdra, a f6igazgatd tavollétében
kijelolt helyettesére,

d) az 1.§ (1) bekezdése d) pont hatdlya ald es6é kozalkalmazottak, munkavallalék és az egyéb
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottak felett a féigazgatdra, a f6igazgatd tavollétében
kijelolt helyettesére,

e) az 1.§ (1) bekezdése e) pont hatdlya ald esé kozalkalmazottak, munkavallalék és az egyéb
megbizdsi jogviszony keretében foglalkoztatottak felett az adott szakkollégium igazgatdjara, az
igazgatd tavollétében kijelolt helyettesére.

Az a) — e) pont alatt sorolt vezet6k a tovabbiakban egyitt atruhdzott munkaltatdi joggyakorlok.

(2) A kancellar az (1) bekezdésben irt vezetGkre ruhazta a szolgaltatd és funkcionadlis feladatkort
ellaté kozalkalmazottak, munkavallalok és az egyéb megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottak

felett

a) a munkairanyitasi jogot (vagyis a munkakoron beliil a napi feladatok meghatarozasara vonatkozé
jogot),

b) szabadsag és fizetés nélkuli szabadsag kiadasa,
c) kinevezéstdl eltéré foglalkoztatas elrendelése,
d) tavollét engedélyezését,

e) tdvmunka engedélyezését,

f) a kozalkalmazott értékelését és minGsitését.

(3) A kancelldr javaslattételi jogot biztosit az atruhazott munkaltatéi jog gyakorléjanak minden mas
jogkor tekintetében, igy javaslatot tehet kiilondsen:

a) jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése,

b) illetmény megallapitasa,

¢) munkakor megallapitasa, médositasa,

d) belsé athelyezés (munkavégzés szervezeti helyének megvaltoztatasa),
e) vezetGi és helyettesitési megbizas,

f) tobbletfeladat elrendelése, célfeladat kit(izése,

g) kartéritési felel6sség megallapitasara,

h) munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

i) hivatali eszk6z magdancélu hasznalatanak engedélyezése,
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i) magan gépkocsi hivatali céld hasznalatanak engedélyezése,
k) cim és kitlintetés adomanyozasa,
1) kitlintetésre felterjesztéskorében.

(4) A kancellar az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorléjanak javaslatarol az atvételétél szamitott 5
munkanapon beliil dont.

(5) A kancellar teljeskérlen atruhazza a munkaltatdi jogkort a (1) bekezdés a) - e) pontok alatt sorolt
vezet6kre a hallgatdval |étesitett egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyok tekintetében.

A KANCELLAR EGYES INTEZKEDESEI AZ INTEZMENY| FELADATOK ATVETELE KOREBEN

5.8

Az atruhdzott munkaltatoi jog gyakorldja a szolgdltatd és funkciondlis szervezeti egységek vezetGin
keresztlil gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységek heti jelentésben szdmoljanak be a
kancellarnak a heti feladat-ellatasukrél és kovetkez6 heti munkatervikrdl, a kar miikodése
szempontjabdl fontos problémakrdl, megolddsi alternativakrdl és dontési javaslatokrdl. A heti
beszamoldt az utasitds 1. sz. mellékletét képez6 vazlat szerint legfeljebb 1,5 oldal terjedelemben kell
benyudjtani minden hét utolsé munkanapjan 14 6raig a hetijelentes.kancellar@elte.hu cimre.

6.§

Az atruhazott munkaltatdi jog gyakorldja a szolgaltatd és funkciondlis szervezeti egységek vezet6it
utasitja, hogy kiilonos figyelemmel jarjanak el az Egyetem pénzligyi és szamviteli nyilvantartasaival
kapcsolatos feladataik teljesitése soran, feleljenek meg a napra pontos adatfeltoltés és teljeskoriség
kovetelményének, emellett a gazdasagi-muszaki- humanpolitikai és informatikai feladatkort ellatok
minden segitséget adjanak meg a gazdasagi f6igazgatd és a kancellar kozotti atadas-atvételi eljaras
sikeres és teljeskor(i lefolytatasahoz.

7.8

Az atruhazott munkaltatdi jog gyakorldja a szolgaltatd és funkcionalis szervezeti egységek vezet6it
utasitja, hogy azok 2015. januar 30. napjaig készitsék el a feladatuk részletes leirdsat jelen utasitas
2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint, tovabbd tegyék meg az ott irt tartalmu
nyilatkozatot.

8.§
Az atruhdzott munkaltatdi jog gyakorldja a szolgaltatd és funkcionalis szervezeti egységek vezetGin

keresztlil gondoskodik arrdl, hogy azok tegyenek eleget a kancellar eseti informacié és
adatszolgaltatdsi kérésének a hozzajuk tartozo adatbazisokbol.

FELELOSSEGI JOGKOROK
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9.§

(1) A kancellar altal atruhazott hataskérok nem ruhazhaték tovabb, ennek megszegésével jard
jogkovetkezmények az atruhazott hataskor gyakorldjat terhelik.

(2) A kancellar felhivia a dékan figyelmét, hogy a fentiek szerint atruhazott hataskéroket a dékan,
mint magasabb vezet6 vezetGi tevékenysége korében latja el és azért az Nftv. 37.§ (9) bekezdése
alapjan felelGsség terheli.

(3) A kancellar felhivja az 4.§ (1) b)-e) hatalya ala tartozé atruhdazott jogkor gyakorléjat, hogy a fentiek
szerint atruhazott hataskoroket vezetbi tevékenysége korében latja el, és azért a vezetére vonatkozd
felelGsségi szabalyokat kell alkalmazni.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK
10.§

(1) Az Egyetem Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat jogszabalyi valtozasok alapulvételével jelen
koz06s rektori - kancellari utasitassal 6sszhangban kell értelmezni és alkalmazni.

(2) A foglalkoztatasi jogviszonyra egyebekben az SZMSZ Ill. kotete Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere rendelkezései alkalmazandoék.
ZARO RENDELKEZESEK
11.§
(1) Ezen utasitas a kihirdetése napjan Iép hatalyba.

(2) A kancellar Nftv. szerinti munkaltatdi jogkorét érintd, 2015. januar 15-ig tett jognyilatkozatok és
nyilatkozatok ezen utasitas hatdlyba Iépését kbvetben is érvényesek

(3) Az atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorlok a jogviszony létesitésével, mddositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos ligyekrél 2015. janudar 30-ig tdjékoztatjak a kancellart.

(4) Jelen utasitas 5. §-a szerinti heti jelentést elGszor 2015. janudr 30-an kell teljesiteni.

Budapest, 2015. januar 20.

dr. Mezey Barna dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar



1. sz. melléklet
Heti jelentés a kari szintli és egyes kari szervezetbe nem tartozd szolgaltaté és funkcionalis
egységek feladatellatasaradl

Szervezeti egység neve:

Szervezeti egység vezetdje:

Személylgyi feladatok teenddi

Uzemeltetési feladatok teenddi

Pénzligyi feladatok teenddi (pl. vitatott szamla)

T4jékoztatds folyamatban levd szerz6déskotésrdl

Oktatasi igazgatasi teendGkrél

Informatikai feladatok teenddi

Az egyes teriiletek feladatait az lgytipus-csoportok nevével kell megjeldlni és csak listaszer(ien az

aktudlis teend6krél beszamolni.

Ha a szervezeti egység vezetlje megitélése szerint felsévezetdi dontést igényldé gy merl fel, a
dontési igényt kell jelezni és a feladat felelGsét és elérhet&ségét kell megjeldini.



2. sz. melléklet

A kari szint{ és egyes kari szervezetbe nem tartozd szolgdltatd és funkciondlis szervezeti egységei
altal elldtott feladatok tételes leirdsa, valamint azok végrehajtasdanak modja és mingGsitése. Ennek
keretében tételesen szamba kell venni a szervezeti egységek feladat- és hataskorébe tartozéd
tevékenységeket, tovabba at kell adni a vezetett szervezeti egységek munkatervét, az egyes egységek
barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott [étszamat névvel, munkakérrel, elérhetéséggel

(Feladatonként kitoltendd)

Szervezeti egység megnevezése

szervezeti egység vezetbje

a. Feladat megnevezése

b. Feladat végrehajtasanak felelGse
(Ugyintézd)

c. Feladat végrehajtasa irant tett intézkedés(ek),
feladat végrehajtasanak jelenlegi dlldsa

d. Kovetkez6 teenddk leirasa

e. Elintézés hatarideje

f. Elektronikus mddon térolt dokumentumok
helye, hozzaférési szint jellemzése

g. Kapcsolattarték megnevezése

h. Tisztséghdl fakadd altaldnos feladatok
menetének leirdsa a feladathoz tartozo
kapcsolattarték  megjelolésével, az  atadé
tisztségéhez tartozé dokumentumok, informacidk

i A kozponti egységekkel fennallé
munkakapcsolat bemutatasa

(a feladatleirashoz sziikség szerint lehet mellékelni dokumentumokat, sorszammal ellatva)

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUlIrott e, , MINt @ e (szervezet, szervezeti egység)
............................ tisztségben 1év6 vezetGje kijelentem, hogy.......................... (szervezet, szervezeti

egység) miikodése korébe esé

e valamennyi dokumentumot a megfelel6 kozponti személyligyi, igazgatdsi, pénziigyi,
szamviteli stb. rendszerbe az el6irt mddon és tartalommal feltdltottem, vagy feltolttettem, ez
utdbbi utasitdsom teljesitését ellendriztem és rendben talaltam,

e nem all rendelkezésemre tovabbi olyan okirat, szerzédés, szamla, egyéb dokumentum,
amelyre a Gazdasagi és Mdszaki FGigazgatosag részére, tovabba a jogi, igazgatdsi vagy
humanpolitikai kdzponti nyilvantartasba atadasi vagy adatkozlési kotelezettséget kellene
teljesitenem,

o nem all rendelkezésemre tovabbi olyan, a Gazdasagi és Md(szaki F6igazgatésagnak at nem
adott informacio, adat, tény okirat, amely az Egyetem gazdalkodasi, vagyoni, pénziigyi
helyzetének megitélését befolyasolna.

Budapest, 2015. januar 28.




