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1.8
Bevezeto rendelkezések
(1) Aziigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Gazdasagtudomanyi Kar kari miikodést

tamogato egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezet6k és a munkatarsak feladatkorét,
hataskorét és jogkorét.

(2) Az iigyrendben meghatarozott szervezeti egységek mitkodése az Egyetem Gazdasagtudomanyi Karanak
oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat timogatja. A szervezeti egységek
szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem elott tartasaval kell ellatni.

(3) A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a k6zos rektori-
kancellari iranyitast szervezet egységeivel, a kar vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiikodve, a feladat
megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok €s az egyetemi szervezetszabalyozo eszk6zok betartasaval,
legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

(4) A kari mitkodést tamogatod egységek szervezeti tagolasa funkcionalis szempontok szerint torténik, a
szervezetek feladatellatidsa parhuzamossdgot nem mutathat.

(5) A kari mikodést tamogatd egységek szervezeti struktirajanak atalakitasa, modositasa a kancellar
hatéskore.

(6) A kancellar indokolt esetben, atmeneti idére az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositasat. Az atmeneti id6szakra
vonatkoz6é utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetok és
munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

(7) A kari miikodést tamogatd egységek szervezeti tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen beliil
— De¢kani Titkarsag,
—  Oktatas- és Kutatastdmogat6 Csoport,
—  Kommunikicioés Iroda.
b) Gazdasagi Hivatal,
c) Tanulmanyi Hivatal.
(8) A kari miikodést tamogato hivatal vezetdje a hivatalvezeto.

(9) Amennyiben hivatalvezet6-helyettesi beosztasra vezet6i megbizas keriil kiadasra, a hivatalvezet6t teljes
jogkorrel hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban.

(10) A kar egyes hivatalainak munkatarsai a feladatkor szerint illetékes, felettes hivatalvezetd iranyitasaval
latjak el feladataikat.

(11) A kar hivatalainak vezet6i a dékan, munkatarsai — a hivatalvezet utasitasa szerint —az alabb fel nem
sorolt, de a targyi feladatmegosztas szerint a Hivatal ligykorébe tartozo feladatokat is kotelesek ellatni.

2.§
Gazdasdagtudomanyi Kar Dékani Hivatal
(1) A Dékani Hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Dékani Hivatal (GTK DH)
ELTE Faculty of Economics Director’s Office

—  Székhelye és levelezési cime: 1088 Budapest, Rakoczi ut 7.



—  E-mail cim: ih@gti.elte.hu
(2) A Dékani Hivatal bélyegz6i
—  korbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Dékani Hivatal I-11.

— cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Dékani Hivatal 1088
Budapest, Rakoczi ut 7.

(3) A Dékani Hivatalban betoltheté munkak6rok
— hivatalvezetd,

hivatalvezet6-helyettes,

titkdrsagi munkatars,
—  kommunikacios referens,
igyintézo.

(4) A Dékani Titkarsag feladatai

a) A kar vezetdinek kozvetlen tamogatasa keretében

— a dékan és a dékanhelyettesek titkarsagi feladatainak ellatasa, az oktatasi dékanhelyettes
tanulmanyi €s oktatasi feladatkoréhez tartozo feladatainak kivételével,

—  kart és szervezeti egységeit érinté humanpolitikai feladatok koordinalasa,
— kari levelezés,

— a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozod hataridok megbeszélése,
talalkozok id6épontjainak egyeztetése,

— akar vezet6ihez érkez6 vendégek fogadasa,
— protokolléaris tigyek intézése,
— adékan, a dékanhelyettesek vezetdi munkajanak segitése,
— kari adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének koordinalasa,
— akari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordinalasa,
— akar minéségbiztositasi tevékenységének tamogatasa;
b) A szabalyzatokkal kapcsolatban

— a kar szervezeti egységeivel a feladatkoriiket érinté jogszabaly-, belsd szabalyzat- és
utasitasvaltozasok nyomon kdvetése és ismertetése,

— akar szabalyzatainak elokészitése és aktualizalasa, az aktualizalasok szakmai feliigyeletének
ellatasa, a kari honlapon a kotelez6 kozzétételrdl vald gondoskodas;

c) A kar adminisztrativ miikodésével kapcsolatban

— akari iratkezelés korébe tartozo feladatok ellatasa, a kar tigyiratforgalmanak megszervezése,

T

— a kari és hivatali iratkezelés koordinacidja és tamogatasa, a Kancellaria Informatikai
Igazgatosagaval egyiittmiikodésben: gondoskodas az iktatorendszerben szerepld személyek és
szervezeti egységek naprakészségérol, az €rintett szervezeti egység vezetdjének kérésére az
iktatasi jogosultsagok kiadasa és visszavonasa,

— akar kozponti irattaranak miikodtetése €s iratselejtezés,

— a hivatal bélyegzdinek nyilvantartasa ¢és kezelése;



d) Testiileti és egyéb iilésekkel kapcsolatban

a dékan iranymutatasa alapjan a Kari Tanacs iilésének el6készitése, azok titkari teendGinek
ellatasa,

a testiileti elndk iranymutatasa alapjan a nem tanulmanyi tigyekkel foglalk 0z Kari testiiletek
iilésének elokészitése, gondoskodas azok titkari teenddinek biztositasarol,

a Kari Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa,

a kari Vezet6i Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése, a titkari
teendOk ellatasa,

eseti jelleggel a kari bizottsagok munkajanak jogi jellegii tamogatasa,

a Kari Tanacs dontései végrehajtasanak korében mas hataskorébe nem tartozo intézkedések
megtétele;

e) A belsé kommunikacidval kapcsolatban

a kari bels6 informacioaramlas biztositasa, belsé tajékoztatok, korlevelek Gsszeallitasa,

az Egyetem kozponti szervezetei, valamint a kar hivatalai és a kar dolgozoi kozotti
informacidaramlas tamogatasa;

f) Személyi igyekkel kapcsolatban

a kar személyi dontéseinek intézkedési elokészitése,

a kitlintetési javaslatok O0sszegylijtése, dontés-elokészitése, a kitiintetettek nyilvantartasa, a
vonatkozd gazdasagi jellegli teenddk egyeztetése a Gazdasagi Hivatallal.

egylittmiikodés a Gazdasadgi Hivatallal a megbizéasi szerzédések, Onkéntes szerzddések,
tobbletfeladatok ligyintézésében,

karon dolgoz6 munkatarsak munkakori leirasainak elkészitése a kozvetlen felettessel
egyeztetve,

a kari vezetok és a szervezeti egység vezetok jogi jellegli megkereséseinek kezelése, a kar
vezetdjének nyujtott tanacsadas a hozza beérkezett megkeresések kapcsan,

a kar leltarfelel6seinek kijelolése, megbizasa,

a kar fogyatékosiigyi koordinatoranak megbizasa, munkajanak tamogatasa;

g) Oktatokat érint6 adatbekérések és egyéb feladatok koordinalasa

oktatoi, tanszékvezetdi, szakfeleldsi beszamolok, oktatdi egyéni fejlodési tervek bekérése,
kezelése és nyilvantartasa,

konferenciaszervezésre, és -részvételre vonatkozo adatok bekérése és gytijtése,

kozremiikodés egyéb adatbegytijtésben;

h) Kari rendezvényekkel kapcsolatos feladatok

a kari rendezvények idGpontjainak és a tanacsterem, targyalok foglaltsaganak egyeztetése,
nyilvantartasa,

a kar rendezvényeinek elékészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban vald kézremiik6dés;

1) A Kkar hazai és nemzetkozi egyiittmiikodéseinek gondozasa keretében

a kar és a partnerintézmény kozotti egytittmiikodési megallapodasok tartalmanak kidolgozasa,
a megallapodas megkdtésének elokészitése, az azokbol kovetkezd eseti jellegli szerzddések
eldkészitése,



J) Egyiittmiikodés a kancellari szervezet egységeivel, a Rektori Kabinettel, a rektori és a kozos
rektori-kancellari iranyitasi egységekkel a karral kapcsolatos tigyek intézésében.

(5) Oktatas- és Kutatastamogato Csoport

a) Az Oktatas- és Kutatastamogatd Csoport feladatai:

oktatastechnikai eszk6zok lizemeltetése, karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa,

eseti, kar-specifikus, kdzpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek tizemeltetése, eseti
szoftverfejlesztés mikddtetése, timogatasa,

oktatoanyagok digitalizalésa,

a kar mitkodésével kapcsolatos informatikai tamogato feladatok ellatasa, egyiittmiik6désben a
Kancellaria Informatikai Igazgatosagaval.

(6) Kommunikacios Iroda

a) A Kommunikacios Iroda feladatai:

a karon sziiletett eredményekkel, a Kari tevékenységekkel, rendezvényekkel kapcsolatos hirek
kari szintli gytjtése, bels6 és kiils6 kommunikacidja (hazai és nemzetkézi meglevé és
potencidlis partnerek, leend6 hallgatok és a nyilvanossag fel¢),

a kari magyar nyelvii online kommunikacios feliiletek szerkesztése és tartalmi frissitése,
a kari angol nyelvii online kommunikacios feliiletek szerkesztése és tartalmi frissitése,

eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem tamogatott tartalomszolgaltatasok (portalmotorok,
portalok) miikodtetése, tamogatasa,

crer

valé részvétel,

a csereprogramokhoz és a magyar €s idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsolodoan
kiilonféle tajékoztatd, rekrutacios célu anyagok készitésének koordinalasa,

kari szintli rekrutacios feladatokban valo részvétel,

kari arculat kialakitasat, fejlesztését érint6 tevékenységek koordinacioja,

kari kiadvanyokkal, a kar altal alapitott lapokkal kapcsolatos tigyek intézése,

kari tajékoztatd anyagok elkészitésében vald kozremiikodés,

eseti jelleggel fotok, video készitése és azok utomunkalatai (vagas, feliratozas stb.),

hallgatoi €s oktatéi rendezvények szervezése (pl. golyatabor, kiutazd cserehallgatok
tajékoztatasa, oktatoi tajékoztatd az Erasmus+ programrol),

a csereprogramokhoz kapcsoldddan

adatszolgaltatas mas szervezeti egységek €s kiilso szervezetek marketinganyagaihoz,
részvétel mas szervezetek toborzé é€s tajékoztatd rendezvényein;

minOségbiztositasi feladatok: hallgatoi €s oktatoi visszajelzések gyljtése,
nemzetkozi igyekkel foglalkozo Kari testiilet iiléseinek el6készitése,

egylittmikodés az Egyetem tobbi karan miikoddé nemzetkozi ligyekkel foglalkozo szervezeti
egységgel.



3.§

Gazdasdagtudomdnyi Kar Gazdasagi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal (GTK GH)

ELTE Faculty of Economics Finance Office

Székhelye €s levelezési cime: 1088 Budapest, Rakoczi ut 7.

E-mail cim: gh@gti.elte.hu

(2) A kari Gazdasagi Hivatal bélyegz6i:

korbélyegzo: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal I-11.

cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Gazdasagi Hivatal 1088
Budapest, Rékoczi at 7.

(3) A GTK Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskore altalaban:

a kar onallé gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa, gazdasagossaganak vizsgalata,
a kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,

nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése,

kapcsolattartas a kari hivatalokkal,

beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi ligyintézése,

a karhoz kapcsolodo palyazatok gazdasagi, pénziigyi tamogatasa,

a kar és szervezeti egységei humanpolitikai feladatainak lebonyolitasa,

a kar érdekkorében felmeriildé megbizasi szerz6dések, a kart, mint megbizottat megjelenitd
szerzOdések eldkészitése,

a kar és szervezeti egységei irodaszereinek, anyagainak, eszkozeinek készletnyilvantartasa, igények
gyljtése,
bélyegzOk nyilvantartasa és kezelése,

szigorl szdmadast nyomtatvanyok igénylése, 6rzése, kezelése.

(4) A Gazdasagi Hivatalban betolthetd munkakorok:

hivatalvezetd,
hivatalvezet6-helyettes,
gazdasagi referens/iigyintézo,

titkarsagi munkatars.

(5) A Gazdasagi Hivatal feladatai
a) Altalanos feladatok

— idGszakos vezet6i tajékoztatas Osszeallitasa a kari gazdalkodasrol a kar vezetdje részére,
intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés,

— az elGiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositasa a kari forrasok alapjan, illetve likviditast
biztositd megoldasok kezdeményezése az Egyetem gazdasagi vezetdje fele,



a kari bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, id6szakos feliilvizsgalatanak
kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban,

pénziigyi jogosultsagok nyilvantartdsa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok),

az oktatasi alapfeladat gazdasagossaganak vizsgalata egyetemi belso szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa),

kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben, ellenjegyzési jogkor
hianyaban gondoskodas az ellenjegyzésrol,

beérkezo szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelez6 dokumentumok csatoldsanak ellendrzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrdl gondoskodas és SAP-ban
elorogzités), fedezet-ellendrzés, ellenjegyzés (ellenjegyzési jogkor hianyaban gondoskodas az
ellenjegyzésrol),

eldiranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,
a kar eszkozeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok végrehajtasa,

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerzoédések, onkéntes szerzddések, tobbletfeladatok,
felhasznalasi szerzédések), illetve egyiittmiikodési megallapodasok, felhasznaléi szerzédések
ellendrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belsd eldirasok alapjan,

teljesitésigazolasok ¢és egyéb kotelezo mellékletek alapjan a szerzodések és iigyiratok
szamfejtésre bekiildése,

a targyi eszkdzok bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban vald
ko6zremiikodés,

lejart kovetelések érvényesitésével kapcsolatos eljarasok lefolytatasa (ideértve a hallgatokkal
szembeni lejart kdveteléseket is, a Tanulmanyi Hivatal altal szolgaltatott adatok alapjan);

b) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

az éves kozbeszerzési terv kari koordinacioja — adatszolgaltatas a kozpont felé,

beszerzési, kdzbeszerzési igények begylijtése, kozbeszerzés esetén kozvetitése a kozpont felé,
arajanlat kérése az igénylo szakmai tdmogatasaval,

atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa,

megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése,

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés,

beszerzett eszk6zok (kivétel a specialis kezelést igényldk) atvétele és leltari nyilvantartasba
vételeztetése,

beszerzési dokumentacio 0sszeallitasa, atadasa pénziigyi ligyintézésre;

c) Pénziigyi feladatok

eldiranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,

kotelezettségvallalassal kapesolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben),

beérkezd szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelez6 dokumentumok csatolasanak ellenorzése, a szamla
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érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elorogzités),

fedezetellenorzés, ellenjegyzés,
az Osszes eldkészitett bizonylat archivalasa, tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara,
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatoi/felnéttképzési  jogviszonnyal
Osszefliggd tevékenységekbol (bérleti dijakbol és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol),

szamlakérok rogzitése €s tovabbitasa a kozpont felé,
szerzodések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,

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

eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hatariddre torténd elszamoltatasa,
szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a Tanulmanyi Hivataltol kapott, dijbefizetéshez kapcsolodé szamlakérd nyilatkozatok alapjan
NEPTUN-szamlak kiallitasa,

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerzddések, onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok,
felhasznalasi szerzodések), illetve egytittmiikodési megallapodasok, felhasznaloi szerzodések
ellendrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belso eldirasok alapjan,

teljesitésigazolasok ¢és egyéb kotelezo mellékletek alapjan a szerzodések és ligyiratok
szamfejtésre bekiildése;

d) Gazdasagi adatszolgaltatasok teljesitése

kari beszamol6 el6készitése (Kari Tanacsra eléterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi fejezet
Osszeallitasaban kozremikodés,

részbeszamolok szamszaki dsszeallitasa (pl. doktori iskolak, KSH).

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése;

e) Palyazatokhoz tartozo feladatok

a karon beadasra keriil¢ palyazatok és futd projektek pénziigyi asszisztensi feladatainak
ellatasa,

kapcsolattartas a Palyazati Kozponttal, a Kozpont 4altal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken valo részvétel, a Kozpont, a projektmenedzserek, szakmai vezetok €s a
Gazdasagi Hivatal munkatarsai kozotti informacidaramlés biztositasa,

a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumok, valamint a bels6 iigymenet Kari
specialis informaciokkal val6 kiegészitése és teritése az érintettek kdrében,

a palyazat pénziigyi elokészitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat szakmai
vezetdjével szorosan egylittmikodve,

egyeztetés a kar vezetOjével és a kar gazdasagi vezetGjével az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, a kari vezet6i kotelezettségvallalas megszerzése
végett,

a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszam igénylése, valamint gondoskodas az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérol, a kari vezetdi jovahagyasarol,



a projekt pénziigyi elérehaladasanak nyomon kovetése, a tervtdl valo eltérés jelzése a szakmai
vezetd felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése,

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illeté modositasok dokumentalasa,

a témavezet0 segitése, az idbszaki jelentések, részelszamolasok, zar6é elszamolasok
elkészitése,

a fenntartasi szakaszban 1évé projektek folyamatos nyomon kovetése, egylittmikodés a
jelentések elkészitésében,

a kari palyazati dokumentacios feladatok ellatasa,
egylittmiikodés a kari Dékani Hivatal munkatérsaival,

palyazatbol torténd eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hatariddre torténd elszamoltatasa;

f) Humanpolitikai feladatok

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos tobbletfeladatrol
sz0l6 okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel Osszefliggd dokumentumok
elkészitése, modositasa, munkaltatdi intézkedések (kinevezés modositasa, jogviszony
megsziintetése, jogviszony keletkezése stb.) dokumentumainak el6készitése €s a lebonyolitas
karra es6 feladatainak ellatasa, a munkatigyi dokumentumok tovabbitasa a Kancellariara,
eseti bérelemek felterjesztése jovahagyasra, dokumentumainak elokészitése, ligyintézése,

a jubileumi jutalom kifizetésének kezdeményezése,

a kari és a kari hivatali kozalkalmazottak tanulmanyi szerzédéseinek elkészitése és
nyilvantartasa,

a kari és a hivatali dolgozok éves szabadsagolasi litemtervének Gsszegytijtése,

az illetékes szervezeti egységgel egyiittmikodve a szabadsagok, a tavollétekkel kapcsolatos
valtozasjelentések, valamint az igazolt tappénzes papirok Osszegylijtése, megkiildése a
Kancellarianak,

a mindsitések, a munkakori leirasok ¢és a foglalkozas-egészségiigyl vizsgalatok
esedékességeének nyilvantartasa, a felmeriild feladatokrdl jelzés kiildése a szervezeti egységek

vezetdje felé, a bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolodd formanyomtatvanyok
elkészitése és nyilvantartasa,

a személyi jovedelemadd-bevallashoz kapcsolodd iratok tovabbitasanak koordinaldsa a
szervezeti egységek és a Kancellaria kdzott,

a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogositod igazolasanak kiallitasa, szétosztasa,
a dolgozokat érintd kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa,
az oktatoi akkreditacids nyilatkozatok bekérése, nyilvantartésa,

zarbvizsga-bizottsagi tagi felkérok elkészitése, intézkedés az elndki felkérok beszerzése
érdekében,

kozpontilag kiadott iranyelvek alapjan elkésziti a torvény szerint esedékes, valamint a soron
kiviili atsorolasokat, az illetményemeléseket,

crer

szamukra tanacsadast nyjt, ellatja az oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos
szervezési, adminisztrativ €s tajékoztatasi feladatokat.
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4.§

Gazdasdagtudomadnyi Kar Tanulmdnyi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

ELTE Gazdasagtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatal (GTK TH)
ELTE Faculty of Economics Student Affairs and Registrar’s Office

—  Székhelye és levelezési cime: 1088 Budapest, Rakoczi ut 7.
—  [mélcim: th@gti.elte.hu
(2) A hivatal bélyegzéi:
— korbélyegz6: ELTE Gazdasagtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatal I-I1.

— cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdasagtudomanyi Kar Tanulmanyi Hivatal 1088
Budapest, Rékoczi at 7.

(3) A GTK Tanulmanyi Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo feladatok

a) A tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus Tanulmanyi
Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa

A kar valamennyi képzésének valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, kiilondsen a

— tajékoztatast, tanacsadast a képzésekrol, a tanulmanyi szabalyokrol szoban, irasban,

— kapcsolattartast a képzések hallgatoival, résztvevoivel,

— kapcsolattartast a képzések oktatoival,

—  képzési, tanulmanyi nyilvantartasok vezetését,

— jogviszony (tanuloi, hallgatoi, felnottképzési, doktorjelolti) 1étesitését és megsziintetését,
— hallgatoéi elérehaladas-vizsgalatot,

— hallgatdi igyek kezelését, intézését, hallgatoi ligyek dontésre vald eldkészitését,

— félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

— szakdolgozat/diplomamunka/disszertacid  kezelését, nyilvantartasat, biralatot készito
oktatokhoz eljuttatasat,

— abszolutoriumellendrzés, zarovizsgakkal, valamint a fokozatszerzési ¢és a habilitacios
eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat, részvétel a zardvizsga-

crer

— ajogszabalyok, vagy bels6 szabalyzatok altal nevesitett igazolasok, valamint az oklevelek és
az oklevélmellékletek kiadasat; atadas-atvételi dokumentaciod vezetését,

— az oraterhelési adatok bekérését, kezelését és nyilvantartasat,

— atantermek foglaltsaganak egyeztetését, nyilvantartasat,

— akar érdekkorében felmeriilé szakmai gyakorlatos megallapodasok nyilvantartasat;
b) A doktori iskolaval és a doktori fokozatszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
€) A habilitacios tigyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
d) Az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

— a kari Dékani Hivatallal egyiittmiikodésben Kari szintii tanacsadas annak hasznalatdhoz az
oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakdrben dolgozok szamara,

— atanulmanyi adminisztraciés munka tdmogatasa, koordinalasa és szakmai feliigyelete,
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a kari szintii igények és hibajelzések feldolgozasa és kozvetitése az Oktatasi Igazgatosag felé,

a hallgatok és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellato személyek
jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavonasanak kezdeményezése;

e) A felvételi tigyekkel és a beiratkozassal kapcsolatos feladatok:

Felsooktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése,

felvételi vizsgak szervezése, a felsGoktatasi felvételi ligyintézés iranyitasa,
vonalhtizas és probakoreinek kari szinti adminisztralasa,

adatok rogzitése a Golya programban,

a beiratkozas lebonyolitasa;

f) Oktatasigazgatasi kérdésekben kozremitkodés

a dékan, illetdleg helyettese oktatasigazgatassal 0sszefiiggd dontéseinek eldkészitésében és
végrehajtasaban,

a szakinditasi dokumentumok elkészitésében,
az oktatasi tevékenységgel 0sszefiiggd szabalyozas kialakitasaban,
kari oktatasszervezési tigyekben, kiilondsen a kurzusok és a vizsgak meghirdetésében;

orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

zarovizsgak lebonyolitasa,

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

az oktatasra vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése, értelmezése és a sziikséges
eljarasi modokrol a hivatal, sziikség esetén a kar vezetésének és munkatarsainak tajékoztatasa,

a hivatal tevékenységének mindségbiztositidsaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a tanulmanyi tligyekkel foglalkozo kari testiiletek (Tanulmanyi Bizottsag, Kreditatviteli
Bizottsdg) munkdjanak tdmogatidsa a Tanulméanyi Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo
kérdésekben;

g) Kapcsolattartas

a kar, a tanszékek és a doktori iskoldk vezetOivel, oktatdival, adminisztratoraival, a
szakfelel6sokkel, a kari fogyatékosiigyi koordinatorral, a kari Dékani Hivatallal és Gazdasagi
Hivatallal;

h) Adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

Ilyen feladatok kiilonosen:

az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitasa €s javittatdsa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

kari szintQi adatszolgaltatas (kiilonosen a kari szintii beszamolok elkészitéséhez, vezet6i
kérésre),

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

a képzések elszamolasahoz;
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i) A hallgatoi nemzetkdzi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok ellatasa
Ilyen feladatok kiilondsen:

— a csereprogramokkal kapcsolatosan az Erasmus+ palyazat kari lebonyolitasanak szervezési és
adminisztracios feladatai, a palyazatok értékelésének eldkészitése,

— akiutazo hallgatok adminisztracioja, tanacsadas,

—  beérkezo diakcsoportokkal, oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos szervezési,
adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazo cserehallgatok tanulmanyi adminisztracidja
(ide nem értve a csereprogramok gazdasagi jellegli ligyeivel kapcsolatos tanacsadast és
adminisztraciot);

J) Kozremiikddés a tanévnyitd és a diplomaoszto iinnepségek megszervezésében;

rrrrr

a hallgatoi allami tamogatasokkal, a befizetendd téritésekkel, dijakkal kapcsolatos
adminisztracios tevékenységek iranyitasa, ellenérzése,

—  a hallgatoi pénziigyekkel 6sszefliggd, a TR-hez kapcsolodo egyes feladatok ellatasa, kiilonos
tekintettel a finanszirozasi forma modositasara vonatkozo iigyekre,

— Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak kiirdsa, a befizetések nyomon kdvetése, a
tartozasok behajtasra atadasa a Gazdasagi Hivatalnak, ezek mérséklésével kapcsolatos
hallgatoi ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

— a hallgatoi 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség ellenorzése,
valamint a hitelesités;

I) A hallgatoi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas
Ilyen feladatok kiilondsen

— a kari és egyetemi szintli rekrutacios céli tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel
kapcsolatos érdeklédések megvalaszolasa, tajékoztatd kiadvanyok készitése stb.) vald
kozremiikodés, valamint a kari honlap tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tartalmainak
karbantartasa,;

m) A tanulmanyi iigyekkel foglalkozo Kari testiiletek miikodésének tamogatasa (kiilonosen a dontések
elokészitése és végrehajtasa);

n) Atruhazott hataskorben az elsé foku dontések meghozatala
— a GTK-ra vonatkozo szabalyzatok, szakinditasi engedélyek nyilvantartasa, aktualizalasa,

— kapcsolattartas a kari  oktatasért felelés dékanhelyettessel, mas tisztségviselokkel és
testiiletekkel, a hivatal miikodésével 6sszefiiggd feladatkoriik timogatasa,

—  a hivatal honlapjanak tartalmi karbantartasa.

5. §

Altaldnos rendelkezések

(1) A hivatalvezet6 feladata, felel6ssége

a) A hivatalvezet6 iranyitja, szervezi és intézi az ligyrendben az altala vezetett hivatalhoz rendelt
feladatok ellatasat. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatal
vezetbje felel az altala vezetett hivatal altal ellatni rendelt feladatok szakszer(i és hataridore
torténd ellatasaért.
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b)

<)

A Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozd egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas altal
meghatarozott korben, a részére kiadott egyedi felhatalmazas alapjan pénziigyi ellenjegyzési
jogkort és érvényesitési jogkort gyakorol.

A hivatalvezet6 feladata még:

folyamatos kapcsolatot tart a kari vezetokkel, a tobbi hivatal vezetGjével, a napi feladatokat a
hivatal munkatarsaival egyezteti;

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

iranyitja és vezeti a kari miikodését biztosito — mas hivatal ala nem sorolt — adminisztraciot,
felel e korben a feladatok hataridoben torténd és szakszer(i végrehajtasaért,

az Egyetem miikodésére, gazdalkoddsira vonatkozd jogszabalyok ¢és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,

mindazon feladatok ellatdsa, melyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, illetve amelyekkel a kancellar megbizza,

a kancellari, a rektori és a kozods rektori-kancellari iranyitasa szervezet adott ligycsoportok
vonatkozasaban hataskorrel rendelkezé szervezeti egysége vezetGjét és a kar vezetdjét
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmeriilt
problémakrol,

a tevékenységi korét érintd kiilsé és belsd ellendrzésekhez sziikséges feltételeket biztositja,
intézkedést kezdeményez az ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetése érdekében,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozo6 munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a munkatarsak
teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa,

felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megelozéséért, tovabba a felelosségre vondssal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a munkaltato felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrol és azok eredményeirdl a targyévet kdvetd év januar 31-€ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot ado esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a munkaltato részére.

(2) A hivatalvezeté munkaltatdi jogkore

A hivatalvezeté munkaltatoi jogkore a kari mikodést tamogatd szervezeti egységek és a Kari
szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatdi jogkodr gyakorlasanak rendjérdl szolo
mindenkor hatalyos kancellari utasitasban foglaltak alapjan kiilonosen:

a) a hivatalvezet6 hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed az altala vezetett hivatal

egészére,

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

munkafolyamatait,

C) aziranyitasa ala tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatokat litemezi, a feladatokat a

munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeit
megvalasztja,

d) ellen6rzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek megfelelést és a

hataridék betartasat,

e) gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatirsak részére munkakori leirasok

elkészitésérol és kiadasarol és felel a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett
feladatok megismertetéséért,
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f)

9)

h)

a fenti a)-e) pont alatti hataskorok gyakorlasa soran a kari miikodést tamogatod szervezeti
egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo kancellari
utasitasban foglaltakra tekintettel jar el,

egyeztet és informaciot kér és ad a feladatkoréhez tartozo teriileteken a kar és a rektori,
kancellari, valamint a kdzos rektori-kancellari irdnyitasu szervezet egységeivel,

a szervezetbdl kifelé iranyuld és a bels6 adatszolgaltatasok, illetve a hivatal miitkodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jogot gyakorol,

a tevékenységi korébe tartozo teriileten biztositja a vezetoi ellendrzés folyamatos gyakorlasat,
az ellendrzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

(3) Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

a)

b)

d)

9)

h)

)

k)

A mikodés altalanos rendjét a vonatkozd jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsd
szabalyzatok és utasitdsok, tovabba a munkaltato eseti intézkedései hatarozzak meg.

A vezetok és munkatarsak részletes feladatait a munkakdri leirdsok foglaljak magukba. A
munkakori leirdsok a felel6sség megallapitdsara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakorben ellatando feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a
munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

Munkarend: a hivatali munkarendet a hivatalvezet6 allapitja meg annak figyelembevételével,
hogy az Egyetemen a torzsmunkaidd 9—15 o6ra kozott, pénteken 9—13 ora kozott van, ezen
tulmenden a peremidodt a torvényes munkaidd (heti 40 o6ra) betartdsaval allapitja meg. A
Tanulmanyi Hivatal munkarendje a munkaidékeretre vonatkozd szabalyok szerint is
megallapithatdo. Amennyiben az ellatando feladat jellege ezt lehetdvé teszi, kivételes
méltanylast érdemlo egyedi esetben a dékan kotetlen munkarendet engedélyezhet a
hivatalvezetd javaslatara.

A munkarendt6l méltanylast igényl6 esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd elézetes tudtaval
és jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozd egyéni
koriilményeiben vératlanul el6allt probléma.

A vezetOk és munkatdrsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti iven a
munkavégzés tényleges kezdo és befejezd iddpontjat kell feltlintetni.

Az ligyintézok feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végig kisérve latjak el, a
hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkezd iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az iigyiratkezelésre vonatkozo
szabalyzat szerint kell eljarni.

A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért minden ligyintézo a sajat teriiletén maga
felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat a Miiszaki Féigazgatosag e feladattal
megbizott ligyintézdje ellendrzi.

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

Azligyrend rendelkezéseinek megismertetésérol és az abban foglaltak betartasardl a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

A feladatvaltozassal érintett hivatalvezeto kezdeményezi az ligyrend aktualizalasat.
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5/A. §°
Munkavégzés helye

(1) Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye akijeldlt telephely, dolgozoszoba. Kifejezetten
a munkahelyhez kotott feladatot latnak el — masok mellett — a technikus, laborans munkakoérben
foglalkoztatottak.

(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a munkaltatoi
joggyakorlo engedélyével — a jarvanyhelyzettol fiiggetleniil is — lehet0ség van a részben — kivételes
esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]). A munkaltatéi engedély kiadasaban
elozetes egyetértési joga van a tamogatott szervezeti egység (tanszék, intézet) vezetojének.

(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolheté ki a
munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) idészakra vonatkozoan.

(4) Lehetséges, de nem kételez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok nem is firtathato)
— szivesebben valasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szamara biztositani kell.

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

(6) A szervezeti egységre vonatkozd altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt és egyéni
méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo Ggy, hogy az otthoni munkavégzés
teljeskor is lehet.

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

(8) Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarendii egységek irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek magas kockazatot, minden
héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok jelentds része) személyesen jelenik
meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell iddziteni a k6zds gondolkodast, kdzos probléma-megoldast
igénylo feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak
lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10)  Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet igényl6 feladatokat.

(11) A munkako6rok 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.

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

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

(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l eltérni
elore egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta alkalmazasaval
elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozd részér6l AVDH-val, a munkaltatd részérdl
digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell csatolni ,,home office” targyszoval.

3 A paragrafust és cimét beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szamu kancelléri utasitas. Hatalyos: 2021. X. 21. napjatol.
16


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

6.§

Zaro rendelkezések

Jelen utasitas a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba.

Budapest, 2018. junius 11.

dr. Scheuer Gyula
kancellar
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