EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

1/2017. (11. 15.) szamu kancellari utasitas®
a Kancellaria iigyrendjérdol szolo 6/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitis modositasarol

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 56. § (2) bekezdése alapjan a
kancellari szervezet atalakitasadval és a szombathelyi integracioval Osszefliggésben a Kancellaria
tigyrendjét az alabbiak szerint modositom:

1.§

A Kancellaria tigyrendjérél szold 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 5. sz. melléklete kiegésziil az
alabbi (29)-(33) bekezdésekkel:

»(29) ELTE Savaria Egyetemi Kézpont Gazdasagi Hivatala

Székhelye: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(30) Az ELTE Savaria Egyetemi Ko6zpont (tovabbiakban: SEK) Gazdasagi Hivatalat hivatalvezetd
vezeti. A gazdasagi hivatalvezetd feladata: iranyitja, szervezi és intézi a SEK gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi, palyazati feladatait. E feladatok ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort
gyakorol. A SEK Gazdasagi Hivatal vezet6éje a vonatkozd egyetemi szabalyzat és kancellari
utasitds altal meghatarozott kdorben pénziigyi ellenjegyzési jogkort és érvényesitési jogkort
gyakorol. A SEK Gazdasagi Hivatal vezet6je felel az alabb sorolt feladatok szakszerii és
hataridére torténd ellatasaért.

(31) 4 SEK Gazdasagi Hivatal feladatai
a) Gazdasagi feladatok

aa) Altalanos feladatok
- A SEK gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa
- A SEK gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése, s errdl id6szakos vezetdi
tajékoztatas Osszeallitasa, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés:

e Targyévi jovahagyott koltségvetés alapjan a szakmai feladatok és mikodés
pénziigyi kereteinek ismertetése a SEK milkddésében érintett szervezeti
egységek vezetGi és a szombathelyi koordinacios rektorhelyettes (a
tovabbiakban: kijelolt rektorhelyettes) részére

e Targyévi jovahagyott mikddési keretek kozlése szervezeti egységek vezetdi
részére

e Ev kozben egy alkalommal, a féléves szamviteli zarasi hataridét kovetd 3 héten
beliil a SEK miikodésében érintett szervezeti egységek vezetdi és a kijeldlt
rektorhelyettes szamara részletes beszamold késziill a  koltségvetés
végrehajtasanak allasar6l, amely magaban foglalja a masodik félévre vonatkozo
becsléseket is

o  Esetiadatkérés alapjan a SEK miikddésében érintett szervezeti egységek vezetdi
¢s a kijelolt rektorhelyettes részére idészakos tajékoztatas késziil

- Eloiranyzatok feliigyelete, likviditds biztositisa SEK forrasok alapjan, illetve
likviditast biztositd megoldasok kezdeményezése az E gyetem gazdasagi foigazgatodja
felé

! Hatalyon kiviil helyezte az egyes utasitasok hatalyon kiviil helyezésérol szolo 2/2019. (II. 1.) szamu rektori -
kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2019. februar 1. napjatol.
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SEK bels6 szabalyzatok gondozasa, idészakos feliilvizsgalatinak kezdeményezése,
részvétel a modositas folyamataban

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

Szabad kapacitasok (infrastruktara, épiilet) értékesitéséhez dijkalkulacio elvégzése és
vezet6i dontés elokészitése

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

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

ab) Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

Eves kozbeszerzési terv SEK koordinacidja — adatszolgiltatas kozpont felé
Beszerzési igények begytijtése

A beszerzés modjanak kivalasztasa, a beszerzés lefolytatasa, illetve az igény
tovabbitasa a Kozbeszerzési Foosztaly, vagy a Kozponti Beszerzési Osztaly felé
(Ko6zbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat szerint)

Fedezet ellendriztetése, szabdlyossdg vizsgilata, ellenjegyeztetés

ac) Pénziigyi feladatok

A SEK koltségvetésének elkészitése, teljesitésének ellenérzése, a SEK

gazdalkodasaval Osszefiiggd, rendelkezésre 4llo6 informaciok alapjan elemzések,

javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben

e Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés — indoklassal — SEK vezetdi, tovabba
oktatasi-kutatasi feladatokat irdnyitok részérél (SEK irdnyitasi feladatok,
nemzetkdzi kapcsolatok, tudomanyos tevékenység, kommunikacio stb.)

e Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés a SEK szervezeti egységek miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa céljabol

e  Pénziigyi adatkérés, igényfelmérés a szolgaltatd egységek szakmai feladatainak
ellatasara

e  Hallgatoi létszambecslés bekérése a SEK Tanulmanyi Hivataltdl a hallgatokkal
kapcsolatos tételeinek tervezése érdekében

e Az oktato-kutatdé kozalkalmazottak értékelésén alapuld, a SEK alapfeladatat
ellatd személyi kapacitas — kapacitashiany — kijelolt rektorhelyettesi
egyeztetése, a fejlesztési dontések koltségvetésbe torténd beépitése

e Kijelolt rektorhelyettesi egyeztetés a tervezési foosszegrél, és a SEK
koltségvetés belsd struktirajardl, a tartalékok mértékérdl és formajarol

Eldiranyzat modositasok rogzitése, nyilvantartisa, tovabbitasa

Fedezet ellendrzés, pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettségvallalasok rogzitése

Utalvanyrendeletek kiallitasa, a szamlak felszerelése, teljesitésigazolasok beszerzése

Beérkezé szamlak ellendrzése, teljesités igazolasa, érvényesitése, utalvanyozasa,

elorogzitése az integralt gazdalkodasi rendszerben, tovabbitasa a Kancellaria

Pénziigyi Osztalyara

Az Osszes elokészitett bizonylat archivalasa (szkennelés)

Konyvelési utalvanyok kiallitdsa, nyilvantartasa, tovabbitasa

Atlathatésagi nyilatkozatok ellendrzése, nyilvantartdsa, tovabbitdsa a Kancellaridra

Bevételek beszedése nem hallgatoi jogviszonnyal Osszefiiggd tevékenységekbdl:

o  Bérleti dijak

e  Székhely-szolgaltatasi igény felmeriilésérol a kijelolt rektorhelyettes hivatala ad
tajékoztatast

e  Eseti helyiséghasznalati engedélyt a kijelolt rektorhelyettes hivatala allitja ki (a
Miszaki Foigazgatosdggal egyeztetve), a hianytalanul kidllitott atlathatosagi
nyilatkozattal egyiitt

Szerzédések nyilvantartdsa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése

Nem elszamolas koteles munkaszamokkal kapcsolatos teend6k ellatidsa (igénylés,

fedezet ellenérzés, eldiranyzat modositas, zaras kezdeményezése stb.)

Szamlakérok rogzitése és tovabbitasa



ad) Adatszolgaltatasok teljesitése

SEK beszamold elokészitése, a gazdalkodasi fejezet Osszeallitasa

Részbeszamolok szamszaki 0sszeallitdsa

Felelosként ellatja a SEK palyazatok pénziigyi megvalosulasahoz kapcsolodo
feladatokat

Ellatja a Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato ¢és Kutato Kozponthoz
kapcsolodo pénzigyi feladatokat

b) Humanpolitikai feladatok
ba) Elvégzi és koordinalja a jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasat a kovetkezok szerint

bb) Ellatja

A felvételi javaslatok, allaspalyazatok Osszeallitasat és felterjesztését a Kancellaria

Emberi Eréforras Igazgatosdgon keresztiil a rektorhoz, kancellarhoz;

A munkaeré felvételhez kapcsolodoé palyazati kiirasok felterjesztését a megjelentetés

érdekében a Kancellaria Emberi Er6forras Igazgatdsag részére;

A munkaerd felvételhez kapcsolodo palyazati és az ahhoz fiz6d6 véleményezési

eljarassal kapcsolatos feladatokat;

El6zetes engedélyek alapjan a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi

okiratok elkészitését, elokészitését;

Az 11j belépdk tdjékoztatasat a vonatkozo jogszabaly szerint;

Foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

A kozpontilag kiadott iranyelvek alapjan a torvény szerint esedékes, valamint a

soron kiviili atsorolasok, illetményemelések elokészitését;

A jogviszonyok modositasaval, a vezetdi megbizasokkal kapcsolatos okiratok

elkészitését, el6készitését;

A jogviszonyok megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos iratok elkészitését,

elokészitését.

¢és koordinalja tovabba az alabbi feladatok végrehajtasat

Munkaltatoi igazolasok kiadasat

Személyi adatokban bekdvetkezd valtozasok rendszerben torténd rogzitését és a

személyi nyilvantartas naprakészséghez sziikséges intézkedések megtételét

Minositések elkészitését, a munkakori leirasok kiadasanak elokészitését

Tanulményi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok elékészitését

Részmunkaidét, helyettesitési dij megallapitasat, tavolléti dij megallapitasat, képzést,

tovabbi jogviszony létesitését érintd iigyekben vald eljarast,

Oktatassal kapcsolatos, eseti személyi kiadasok, kiilonosen oradijak és vizsgadijak

(megbizasi dijak, onkéntes szerzédések, tobbletfeladatok) érdemi ligyintézését:

e Megbizasi dijak, Onkéntes szerzédések, tobbletfeladatok iranti igények
Osszegyijtését, ellendrzését belso eldirasok alapjan

e Megbizasi és Onkéntes szerzddés, valamint eseti illetménykiegészitésre sz616
szerzOdés elkészitését

e Teljesités igazolasok és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzddések
szamfejtésre benyujtasat

e  Erkdlesi bizonyitvanyok nyilvantartasat (6raadok, megbizottak)

e Atoktatasi megallapodasok elszamolasat

bc) Szamfejtési tevékenység végrehajtasa érdekében feliigyeli, illetve gondoskodik

Az egyéb eseti bérelemek jovahagyasra torténd felterjesztését, kezdeményezi a
jubileumi jutalom kifizetését.

Eves szabadsagolasi titemterv osszeallitasarol.

Szabadsagok nyilvantartasar6l, tavollétekkel kapcsolatos valtozas-jelentések
elkészitésérdl, valamint a tappénzes papirok Illetményszamfejtési osztaly részére
torténd megkiildésérol.

Adoézashoz kapcsolodo csaladi  adokedvezmények, személyi kedvezmények,
kompenzacios nyilatkozatok szervezeti egységenként vald Osszegylijtésérdl, ¢és az
[lletményszamfejtési osztaly részére torténd megkiildésérol.



- Az llletményszamfejtési osztaly altal kinyomtatott és szervezeti egységenként
Osszeallitott jovedelemigazolasok dolgozok részére torténd atadasarol minden év
januar 31-ig.

- A személyi jovedelemadd adoelszdmolas elkészitéséhez a nyilatkozatok szervezeti
egységenkénti Osszegyijtésér6l névsorban és Illetményszamfejtési osztaly részére
torténd megkiildésérol.

- Azon személyek részére, akik a munkdaltatdoi addelszamolast kérték, a résziikre
elkésziilt igazolasok kiadasarol.

- A munkaltatéoi adoelszamolast kérdk altal leadott kedvezményeket a Magyar
Allamkincstar 4ltal meghatarozott forméban Gsszegytijtve az Illetményszamfejtési
osztalyra torténd megkiildésérol.

- Azon munkatarsaktol, akik betegségiik miatt tappénzes allomanyba keriilnek a
leadott tappénzes papirok igazolasardl, és soron kiviil bekiildésér6l a Emberi
Erdforras Igazgatosag tigyfélszolgalati irodajaba, hogy az minél el6bb tovabbitasra
keriiljon a Magyar Allamkincstar felé.

- A kiadasra keriilé tajékoztatd levelekben foglaltaknak megfeleléen a Hivatalhoz
tartozo foglalkoztatotti korben megtenni a sziikséges intézkedések irant.

¢) Uzemeltetési feladatok

- SEK szinten koordinalja a targyi eszk0z bevételezéseket, illetve a leltarral és
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat

- Az ingatlan iizemeltetéssel és beruhdzéssal kapcsolatos feladatokat az ingatlangazdai
feladatok ellatasara vonatkozd szabalyzatok és utasitdsok altal meghatarozottak
szerint kozvetlentil a Miiszaki Fdigazgatosag latja el.

(32) Munkakor tipusok, feladatok, hataskordk, helyettesitési rend

a) Munkakér tipusok
- hivatalvezetd
- gazdasagi és pénziigyi ligyintézo
- human {ligyintézo
b) A hivatalvezeté feladata, hataskore
ba) Az Egyetem miikodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

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

bc) A Kancellaria hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezet6jét és a SEK vezetdit
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasarol és a felmertilt
problémakrol.

bd) A tevékenységi korét érintd kiilsé és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellendrzések altal feltart hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

be) A kozvetlen iranyitisa ald tartozO6 munkatarsak kivalasztisaban vald részvétel, a
munkatarsak mindsitése, teljesitményének értékelése, valamint javadalmazasukra javaslat
megfogalmazasa.

bf) Felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megelozéséért, tovabba a feleldsségre vonassal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — kancellar felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellendrzéséért.

bg) A hivatalvezet hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore Kiterjed az altala vezetett
hivatal egészére.

bh) A hivatalvezeté szervezi és moédositja a kozvetlen iranyitasa alatt 4116 munkatarsak
munkafolyamatait.

bi) Az iranyitasa ala tartozo személyek feladatkorébe tartozd feladatokat iitemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atiitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoléoddan a végrehajtas
eszkdzeit megvalasztja.



c)

d)

€)

bj) Ellenérzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kdvetelményeknek megfelelést és
a hataridok betartasat.

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

bl) A fenti bc)-bg) alpontok alatti hataskorok gyakorlasa soran a SEK miitkodést tamogato
szervezeti egységek kozalkalmazottjai feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl
sz6l6 kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

bm) Egyeztet és informaciot kér és ad a feladatkoréhez tartozo teriileteken a SEK és a
Kancellaria mas szervezeti egységeivel.

bn) A Kancellarian belili adatszolgaltatasok, illetve a Hivatal mikodésével kapesolatos
iigyekben alairasi jogot gyakorol.

bo) Ellenérzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények ¢€s a hataridok betartasa felett. A tevékenységi
korébe tartozd teriileten felel a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasédért. Az
ellendrzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

Az ligyintéz6k hataskore, feladata

- Azonos szinti belsé szervezeti egységekkel folytatott — informécid kérés és
tanacsadas korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

- Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

A palyazati ligyintéz6k hataskore, feladata

- Szakteriileti palyazatfigyelést végez és teriti a palyazati informaciokat.

- Folyamatosan nyomon koOveti a palyazati tevékenységet érint6 SEK szervezeti
valtozasokat és azokrol tajékoztatja a kijelolt palyazati szakteriileti egységet. .

- Részt vesz a Palyazati Kozpont altal szervezett tematikus workshopokon.

- Kiegésziti a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumokat, belsé
igymenetet a SEK specialis informaciokkal é€s teriti azokat az érintettek korében.

- Tamogatja a palyazat pénziigyi elokészitését, elkésziti a koltségtervet, sziikség
esetén a palyazok részére személyes konzultacios lehetdséget biztosit.

- A SEK gazdasagi hivatalvezetdjével egyeztetést folytat az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, tovabba a kotelezettségvallalas megszerzése
végett.

- Gondoskodik a szerzédés pénziigyi mellékleteinek elkészitésérdl, sziikség esetén
ellendrzi a sajat er6 meglétét, elkésziti a cash-flow és fedezetigazolast, gondoskodik
az elkésziilt dokumentumok pénziigyi ellenjegyzésér6l, SEK vezet6i jovahagyasarol.

- Vezeti a projektek nyilvantartasat, dokumentalja a projektet illeté modositasokat.

- Segiti a témavezetot, kozremiikddik az idészaki jelentések, részelszdmolasok, zard
elszamolasok elkészitésében.

- Folyamatosan nyomon koveti a fenntartdsi szakaszban 1&vé projekteket,
egyiittmikodik a jelentések elkészitésében.

- Ellatja a SEK palyazati dokumentacids feladatokat.

Helyettesités

A SEK Gazdasagi Hivatal vezetdjének allando helyettese van (akit a kinevezési okirataban

szerepld feladatai mellett a feladat ellatasaval megbizott), a hivatalvezetd javaslatdra az
gazdasagi hivatalokat iranyit6 igazgatdé jelol ki. A hivatali dolgozok helyettesitését a
hivatalvezetd szabalyozza a munkakori leirdsokban.

(33) Altalanos rendelkezések

a)

b)

A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint a belsé szabalyzatok és utasitasok, tovabba a kancellar eseti
intézkedései hatarozzak meg.

A vezetk és munkatarsak részletes feladatait a munkakdri leirasok foglaljdk magukba. A
munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas moédon tartalmazzak a
munkakorben ellatandd feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a



munkakorre vonatkoz6 sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakdrt
betolté ala- és folérendeltségi viszonyait.

A beérkez0 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az Iratkezelési Szabalyzat szerint
kell eljarni.”

2.§

A Kancellaria tligyrendjérdol szold 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 5. sz. melléklete kiegésziil az
alabbi (34)-(43) bekezdésekkel:

»(34) Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag

Az Igazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetségei:
Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag

Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.,

Levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 109

E-mail: kontrolling@kancellaria.elte.hu

Az lgazgatdsag bélyegzoi: korbélyegzd: 2 db, fejbélyegzd: 1 db

(35) A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosag fobb feladatai:

a)
b)
c)

d)

€)

A koltségvetés elokészitése és Osszedllitasa

A koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetése

Miukddteti és részt vesz az Egyetem miikddési sajatossdgaihoz igazodd kontrolling rendszer
tovabbfejlesztésében

Folyamatosan monitorozza az intézmény koltségvetésének végrehajtasat, vezetoi
informacids rendszer mikodtetését, az adatok értékelését

A gazdasagi féigazgato, illetve a kancellar szamara intézkedési javaslatokat készit el6 egyes
miukodési teriileteken fejlesztésére vonatkozoan a szakteriileti igazgatoval egylittmiikodve

(36) A Kontrolling és Koltségvetési Igazgatosagot igazgatd vezeti. Az igazgatd kdzvetlen felettese a
gazdasagi féigazgatd, munkaltatoja a kancellar.

(37) Az igazgaté feladatait 1 osztaly (koltségvetés) és 1 csoport (kontrolling) koré szervezetten latja
el. Az igazgatd helyettesitési feladatait a Koltségvetési Osztaly vezetdje, illetve a Kontrolling
Csoport vezetdje latja el.

(38) Az igazgatd feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)

)
K)

Felelos a koltségvetés elokészitéséért és dsszeallitasaért

Felelos a koltségvetés évkozi valtozasainak atvezetéséért

Felelos az Egyetem miikodési sajatossagaihoz igazodd kontrolling rendszer kidolgozéasaért
és miitkodtetéséért

Az intézményi koltségvetés alakulasanak folyamatos monitorozasa

Egyedi, azonnali felmérések, kimutatasok, beszamolok készitése igény szerint

Kiils6 és bels6 ellenérzések informacidigényének kiszolgalasa

Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas a szervezeti egységekkel
Az igazgatosdg munkatirsak szakmai fejlodésének biztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa és visszajelzés adasa

Az igazgatosdg milkddési rendjének kialakitasa, hatékony miikddésének biztositésa,
fejlesztése

Felel az igazgatosag feladatainak szakszer(i és hataridore torténé ellatasaért

Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

(39) A Kontrolling Csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)

Terv-tény adatok Osszevetése, tervezés megvalosulasanak ellendrzése és az eltérések
elemzése

Hatékonysagi és gazdasagossagi vizsgalatok

Koltségelemzés és - ellenérzés

Vezetdi informécios igények kiszolgalasa és ezzel Osszhangban a VIR miikodtetése és
fejlesztése

Egységes Vezet6i Szamviteli Adatszolgaltatds idOszaki Osszeallitasa



(40)

(41)

(42)

(43)

9)
h)

i)
)

)

Kancellari beszamolohoz adatbekérés, informaciok Osszehangolasa, adatszolgaltatés
Osszeallitasa

SAP-CO ¢és kapcsolodd SAP modulok és kiilsé rendszerek fejlesztése, illetve abban vald
részvétel

Onkoltség-szamitasi koncepcid, szabalyzat karbantartisa a szamviteli szakteriilettel
egyiittmiikddve, illetve a sziikséges rendszerekben torténd fejlesztésekben vald részvétel
Koltségfelosztas SAP rendszerbeli kialakitasa, karbantartasa és id6szaki végrehajtasa
Relevans mutatészamrendszer kialakitasa és bevezetése

Relevans kontroll riportok adatainak nyomon kovetése, eltérések jelzése

A Kancellaria igazgatdsagaitdl adatok bekérése, adatok feldolgozdsa a mukddést
befolyasold adatok elemzése érdekében.

Koltségvetési Osztaly

A Koltségvetési Osztaly feladata az Egyetem belsé gazdalkodasi kdltségvetés tervezésével az
eldiranyzatok nyilvantartdsdval, valamint a bels6 beszamolok, elemzések Osszedllitasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A Koltségvetési Osztalyt osztalyvezetd vezeti, kdzvetlen felettese a kontrolling és koltségvetési
igazgatd, munkdltatdja a kancellar. Az osztalyvezetd helyettesitésérdl munkakdri leirdsa
rendelkezik.

A Koltségvetési Osztaly vezetdjének feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

A jogszabalyok nyomon kdvetése

Tevékenységi korébe tartozd belsé rendelkezések elokészitése, karbantartisa

Szakmai segitség, tanacsadas nyujtasa, folyamatos kapcsolattartas szervezeti egységekkel
Kapcsolattartas fejezeti referensekkel

Egyedi, azonnali kimutatasok, beszamolok készitése igény szerint

Kiilsé és belso ellendrzések informacioigényének kiszolgalasa

Kotelez6 tovabbképzésen vald részvétel

A Koltségvetési Osztaly munkatdrsak szakmai fejlodésének biztositasa, teljesitményiik
mérése, monitorozasa ¢és visszajelzés adasa

A Koltségvetési Osztaly mikodési rendjének kialakitdsa, hatékony miikodésének
biztositasa, fejlesztése

A Koltségvetési Osztaly feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9

h)
i)
)
k)

Koltségvetési tervezéshez sziikséges informaciok biztositasa

Belso koltségvetés elkészitése

A keretgazdak altal készitett és elorogzitett tervek atvétele

Koltségvetési tervezOprogram karbantartasa

A jogszabalyban meghatarozott eldirdnyzat nyilvantartas vezetés

Havi egyeztetés a kincstari eldiranyzat nyilvantartassal (PJ02)

A Magyar Allamkincstar e- Adat rendszerében az intézmény 4ltal a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden kezdeményezett, eléiranyzat modositasoknak a rogzitése

A keretgazdalkodas mikodtetése

Terv-tény adatok dsszevetése

A keretgazdak altal az integralt gazdalkodasi rendszerben inditott eldiranyzat modositasok
ellendrzése, végrehajtasa

SAP- FI-CO torzsek karbantartasa (Az integralt gazdalkodasi rendszerben alkalmazott
pénziigyi kozpontok, funkcidteriiletek, koltsé ghelyek 1étrehozasa, karbantartdsa, mddositasa,
megsziintetése)

Kozponti kezelésti feladatok feliigyelet

Fedezetvizsgalat muikddtetése, rendszerbeli fejlesztési javaslatok kidolgozasa

Részvétel a belsé gazdalkodasi beszamolo elkészitésében

A belsé gazdalkodasi beszamold részét képezd maradvany kimutatas elkészitése

Eves koltségvetési beszamolohoz kapesolodd, meghatarozott ,,fekete tablak” osszeallitasa
Az integralt gazdalkodasi rendszerben szerepld kotelezettség vallalasok feliigyelete
Tobbletbevételek feliigyelete”



3.§

A Kancellaria tigyrendjérdl szold 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 12. sz. melléklete helyébe a
jelen utasitas 1. szamu melléklete 1ép.

4.8

A Kancellaria iigyrendjérél szold 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitds 10. sz. melléklete helyébe a
jelen utasitas 2. szam melléklete 1ép.

5. §
A Kancellaria tigyrendjér6l sz616 6/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas 6. sz. melléklete helyébe a
jelen utasitas 3. szamu melléklete Iép.

6. §
(1) A jelen utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
(2) A jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Kancellaria tigyrendjérél szolo

6/2015. (1V.15.) sz. kancellari utasitas 11. sz. melléklete.

Budapest, 2017. februar 15.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



az 1/2017. (1. 15.) szamu kancellari utasitds 1. sz. melléklete

Kancellaria iigyrendje 12. szami melléklete
Oktatasi Igazgatosag

(1) Az Igazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:
Oktatasi Igazgatdsag

Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.

Telefon: 06-1 411 6500 /1349

E-mail: oktig@elte.hu

(2) Az Igazgatosag bélyegzdi:
korbélyegzo:

fejbélyegzo:

névbélyegzd: nincs

(3) Az Oktatasi Igazgatosag altalanos feladata

(4)

©)

2)
b)
c)

d)
e)

f)

az Egyetem oktatasszervezési feladatainak végrehajtasa, illetve a kari szintii oktatasszervezési
feladatok iranyitasa és szakmai feliigyelete,

kozremiikodés az egyetemi intézményfejlesztési terv/stratégia oktatasra, képzésre vonatkozd
tevékenység része kidolgozasaban, végrehajtasaban és ellendrzésében,

kozremiikodés a rektor és a kancellar oktatas-igazgatassal Osszefiiggd dontései
elokészitésében,

a Kancellaria szintjén ellatja a hallgatéi pénziigyekkel kapcsolatos feladatokat

a kiilhoni koznevelési ¢és felsGoktatasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
végrehajtasa, ellendrzése

a tanulmanyi hivatali feladatok ellatasa a szombathelyi képzési helyszinen.

Az Oktatasi Igazgatdsdgot igazgatd vezeti. Az igazgatd feladatait egy féosztaly, valamint négy
osztaly és egy hivatal koré szervezetten latja el az alabbi munkamegosztasban:

A Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezeld Rendszer Féosztaly ellatja

a)

b)

c)

d)
e)

9

h)

az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezeld rendszer alkalmazas szinti tizemeltetésével,
ideértve az intézményi igény- és hibajelzések Osszefogasat, feldolgozasat és a fejlesztokkel
valo kapcsolattartast,

az oktatasszervezés és a tanulmanyi adminisztracié sordn felmeriilé folyamatszervezési és
modellezési feladatok kidolgozasaval, informatikai tdmogatasaval, valamint nyomon
kovetésével,

az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezelési rendszer és az egyetemen miik6dé tobbi
informaciés rendszer — ide nem értve a Gazdasagi Foigazgatosag és az Egyetemi Konyvtar és
Levéltar hataskorébe tartozokat — koordinacidjaval és integralasaval,

az Oktat6i Munka Hallgatéi Véleményezésének informatikai lizemeltetésével,

a targyban kiadott kiilon rektori utasitdsban meghatarozott egyetemi hallgatoi juttatasi tigyek
ellatasa (kiilonosen: kifizetési lista importaldsa az elektronikus tanulmanyi rendszerbe,
keretellendrzés elvégzése, sziikkség esetén a Kkifizetési lista korrekciora visszakiildése,
elektronikus tranzakcios jegyzokonyv eldallitasa, szamfejtés, visszacsatolas a lista készitdje
felé a meghitisult utalési tételekrdl, 6sztondij visszavonasok kezelése, jovairasok kezelése),

az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezel6 rendszerbe torténd alkalmazotti és hallgatoi
személytorzs bovitésével (ideértve a felvételi eljarasok soran az egyetemre keriild hallgatokat
is); a rendszer jogosultsagainak teljes korti kezelésével, valamint a felvihu rendszer
jogosultsagainak egyetemi szintli kezelésével,

az elektronikus tanulmanyi és hallgatdi ligykezelési rendszerrel kapcsolatos igények és hibak
kivizsgalasaval, rendszerezésével, valamint — sziikkség szerint — a fejleszté felé torténd
kommunikalasaval,

az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezelé rendszerbdl torténd adatszolgaltatasokkal,
kinyerhet6 statisztikakkal (kiilonosen: 1. FIR adatszolgaltatds, FIR adatok alapjan késziilo
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i)
)
K)

statisztikdk koordindlasa, ennek keretében az Oktatasi Hivatallal valé kapcsolattartés, 2.
hallgatoi 1étszdm alapt finanszirozassal kapcsolatos statisztikak elkészitése, 3.
dontéselokészité anyagokhoz adatok, statisztikdk szolgaltatidsa, 4. egyéb kiilsé vagy belsd
megkeresés alapjan egyedi statisztikdk készitése),

Az Egyetemi Hallgat6i Szocidlis és Osztondij Bizottsag altal kiirt palyazatok az elektronikus
tanulmanyi és hallgat6i ligykezelé rendszerben torténd megvaldsitasaval,

az ELTE Palyazati Elektronikus Rendszer (EPER), a Diplomas Palyakdvetési Rendszer (DPR)
fejlesztésével és lizemeltetésével,

az elektronikus tanulmanyi és hallgatdéi tligykezeld rendszerhez kapcsolddd egyes
idegennyelvli tartalmak elkészitésével,

kapcsolatos feladatokat.

(6) Az Oktatasi Ugyek Osztalya ellatja

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

a tanulmanyi, felsGoktatasi tligyekkel,

a felsdoktatasi szakképzésekre, alap-, mester- és osztatlan képzésekre, valamint a szakiranyt
tovabbképzésekre vonatkozo szaklétesitéssel és szakinditassal, a képzések nyilvantartasba
vételével,

a felndttképzésekkel (ide nem értve a pedagdgus-tovabbképzést), valamint az élethosszig tarto
tanulassal,

az b)-c) pontokhoz kapcsolodd, valamint az idegen nyelven folyd képzésekkel kapcsolatos
akkreditacios iigyekkel,

a doktori ugyekkel (kilonosen: doktori felvételi tajékoztatd szerkesztése, co-tutelle
szerz6dések véleményezése, doktori avatds szervezése, ODT-adatbazis intézményi
koordinécioja),

a szakmai gyakorlohelyek nyilvantartasba vételével,

a tantervekkel,

a felvételi eljarassal,

a Tanulméanyi és Hallgatéi Ugykezeld Rendszer Féosztillyal egyiittmiikddve a statisztikai
adatszolgaltatasokkal,

az ELTE SzMSz 1I. kotete, a Hallgatoi Kdvetelményrendszer, valamint az Egyetemi Doktori
Szabalyzat angol nyelvii valtozatanak elkészitésével,

az ELTE Képzési programja kdoteteinek naprakészen tartdsaval

kapcsolatos feladatokat.

(7) A Hallgatéi Pénziigyek Osztdlya ellatia

a)
b)

c)
d)

€)

a hallgatoi eldiranyzat kereteinek felosztasaval, a keretgazdalkodéassal, valamint az intézményi
beszamolo elkészitésével,

a targyban kiadott kiilon rektori utasitisban meghatarozott kozponti kezelésii hallgatoi juttatasi
igyekkel (kiilonosen: koztarsasagi 0sztondij, doktorandusz 0sztondij, Bursa Hungarica
Osztondij, kiilfoldi hallgatok miniszteri 0sztondija, juttatasképesség vizsgalata és kifizetési
lista elkészitése),

a hallgatoi téritésekkel kapcsolatban a foszamlara érkezd bevételek kezelésével,

a gylijtészamla-forgalom kezelésével,

a didkigazolvannyal kapcsolatos szdmlak kezelésével

kapcsolatos feladatokat.

(8) A Kiilhoni Palyazatok Osztdlya

a)

ellatja

1. a kiilhoni magyar szervezetek szamara koznevelési palyazatok meghirdetésével és
lebonyolitasaval (palyazati kiiras elokészitése, meghirdetése, palyazatok befogadasa,
palyazatok dontésre vald elokészitése, palyazok kiértesitése, szerz6déskotés a nyertes
palyazokkal, nyertes palyazok programjainak monitorozasa, tamogatasi szerzédések
szakmai ellendrzése),

2. a kiilhoni magyar személyek felé iranyuld magyarorszagi és sziil6foldi felsoktatasi
palyazatok meghirdetésével és lebonyolitasaval (a palyazatok tipusatol fiiggéen
kiilondsen: palyazati felhivasok kidolgozasa, meghirdetése, palyazatok befogadasa és
dontésre  elokészitése, kiilhoni palyazati biralati iiléseken valdo részvétel,
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szerz6déskotés, Osztondijasok nyilvantartdsi rendszerének vezetése, Osztondijasok
adminisztraciéja, Ugyintézés és kapcsolattartds a vonatkozd felsGoktatasi
intézményekkel és kozigazgatasi szervekkel)

kapcsolatos feladatokat;

b) tajékoztatd és tanacsado tevékenységet végez a kiilhoni magyar személyek szamara, valamint
tdmogatja a kiilhoni lebonyolitd partneriroddk e tevékenységét a magyarorszagi érettségi
rendszerrdl, jelentkezési eljarasr6l és a magyarorszagi felsdoktatasi felvételi eljarasrol,
felsGoktatasi képzésekrdl, valamint a kapcsolodo palyazatokrol valod informacidadassal;

c) feladatanak cllatisa soran folyamatosan kapcsolatot tart az ELTE és az EMMI illetékes
szervezeti egységeivel, a kiilhoni magyar kdznevelési szervezetekkel, a kiilhoni lebonyolito
partneriroddkkal, valamint magyarorszagi felsdoktatasi intézményekkel és az érintett
kozigazgatéasi szervekkel,

d) adatot szolgaltat az EMMI és a vonatkozo magyarorszagi felsdoktatasi intézmények szamara a
kiilhoni magyar 6sztondijas személyekrol.

(9) A4 Savaria Egyetemi Kozpont Tanulmdnyi Hivatala (a tovabbiakban: SEK TH) a szombathelyi
képzési helyszinen latja el a tanulmanyi hivatali feladatokat az alabbiak szerint:
a) kozremikodik a Szombathelyen képzést folytato karok dékanjainak oktatasigazgatassal
Osszefiiggd dontései elokészitésében és végrehajtasaban;
b) ellatja
1. a Szombathelyen folyé oktatasi tevékenység teljes korli adminisztrativ
koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat, ideértve kiilondsen a(z)
— kurzusok meghirdetését,
— kozremiikodést a terem- és Orabeosztasok készitésében,
— vizsgak meghirdetését,
— egyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kdvetését,
— kapcsolattartast az intézetek és tanszékek vezetdivel és oktatdival, tovabba
azok SEK TH miikodésével Osszefiiggd tevékenységének tdmogatasat;

2. a Szombathelyen képzést folytatd karok felvételi tigyei koziil az adott karral, illetve a
Tanarképzo Kozponttal tortént egyeztetés alapjan

— a jelentkezok tajékoztatasat, valamint
— a felvételi vizsgak szervezését;

3. a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi ¢és vizsgaligyekkel, valamint az
Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat a Szombathelyen folyd
fels6foku/felsdoktatasi szakképzések, a korabbi rendszeri egyetemi ¢és fdiskolai
képzések, az alap-, mester- és osztatlan képzések, a szakiranyu tovabbképzések, a
doktori képzés, valamint a tanfolyami képzések valamennyi munkarendje és nyelve
tekintetében, ideértve kiillonGsen a

— nyilvantartasok vezetését,

— hallgat6i beiratkozés szervezését,

— hallgatéi elérehaladas-vizsgalatot,

— hallgatéi kérelmek kezelését,

— félévszam alapt és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

— specialis sziikségleti hallgatok tanulmanyi ligyeivel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

— szakdolgozat kezelését,

— zarovizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,

— igazolasok, valamint az oklevelek és oklevélmellékletek kiadasat;

— Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasat ¢és
kiirasat,

—a hallgatéi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitését, a
juttatasképesség ellendrzését, valamint a hitelesitést;

5. a hallgatdéi nemzetk6zi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios
feladatokat;
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6. az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, kiilonosen
—a Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezelé Rendszer Féosztalya altal kiadott
hibalistak javitasat és javittatasat az Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben,
— adatszolgaltatast az egyetemi/kari szinti beszamolok elkészitéséhez, vagy
vezetoi kérésre;

7. a hallgatoi és a kiilsé tanulmanyi tajékoztatast, ide értve a kari és egyetemi szintli
rekrutacids célu tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklddések
megvalaszolasa, tajékoztatd kiadvanyok készitése) vald kozremiikodést, valamint a
honlap tanulményi iigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartdsat a Szombathelyen
folyo képzésekre vonatkozodan;

8. a tanulmanyi tigyekkel foglalkozd kari és egyetemi szintli testiiletek miikodésének
tamogatasat (kiilonosen a dontések eldkészitése és végrehajtasa);

9. a didkigazolvannyal, a hallgat6i biztositassal, valamint a diakhitellel kapcsolatos
feladatokat;

¢) az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

1. tanacsadast végez annak hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakorben dolgozok szamara,

2. tamogatja és szakmailag feliigyeli az intézeti/tanszéki adminisztracios feladatkorben
dolgoz6 személyek munkdjat,

3. feldolgozza és megkiildi a Tanulmanyi és Hallgatéi Ugykezeld Rendszer Féosztalya
részére a Szombathelyen felmertilt igényeket €s hibajelzéseket,

4. Osszegyiijti, majd a Tanulmanyi és Hallgatoi Ugykezelé Rendszer Féosztalya szamara
tovabbitja a hallgatok és oktatok felvitelére, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellaté személyek jogosultsagai megadasara, ill. azok visszavonasara
iranyuld kezdeményezéseket;

d) kozremiikodik a diplomaosztd linnepségek megszervezésében;
e) atruhazott hataskérben meghozza az elsé foku dontéseket.

(10) A SEK TH vezetdje gyakorolja a fiiggelék 2.§ (4) bekezdésében felsorolt munkairanyitasi
jogokat a SEK TH munkatarsai felett.

(11) A Savaria Egyetemi Kozpont Oktatastamogato Osztalya (a tovabbiakban: SEK Oktatastamogato
Osztaly)

A SEK Oktatastamogato Osztaly munkatarsai latjak el a SEK keretébe tartozo egyes oktatasi-kutatasi
szervezeti egységek feladatellatasat szolgalo titkarsagi, adminisztracids, szervezési, valamint
specialis oktatast, kutatast tiamogat6é feladatokat; tovabba a SEK Sportkdzpont miikddtetésével
kapcsolatos teenddket.

(12) Az Oktatasi Igazgatosag gondoskodik az alabbi egyetemi testiiletek titkarsagi feladatairol:
a) Egyetemi Doktori TanAcs,
b) Egyetemi Kreditatviteli Bizottsag,
c) Oktatasi és Képzési Tanacs,
d) Oktatasszervezési és Hallgatoi Ugyek Bizottsiga.

(13) Az Oktatasi Igazgatosag ellatja az (3)-(4) bekezdésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos
szabalyzatok és utasitasok, valamint azok mddositdsanak szakmai elokészitését.

(14) Kiadmanyozasi jogkor
a) A fOosztalyvezets, valamint az osztalyvezetok, valamint a Kiilhoni Palyazatok Osztalyan
dolgozo személyek kiadmanyozasi joga kiterjed a sajat jogkorben készitett iratokra, valamint a
munkaltatéi vagy munkairanyitdi jogkor gyakorldja altal esetenként meghatarozott iigyekre.
b) A SEK TH vezet6jének kiadmanyozasi jogkore kiterjed a
1. tanulmanyi igazolasok, hatirozatok, okiratok, statisztikai jelentések, beszamolok,
oklevélmellékletek, elektronikus leckekdnyvek hitelesitésére,
2. sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
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3. a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorldja altal esetenként meghatarozott
igyekre;
¢) A SEK TH munkatarsainak kiadmanyozasi jogkoére a hallgatdéi jogviszony igazolas,
tanulmanyi igazolasok, tdjékoztatd levelek hitelesitésére terjed ki.

(15) Helyettesitési rend
a) Az igazgatdt — tavolléte idejére — az Igazgatdsag fbosztalyvezetbje, vagy valamely
osztalyvezetdje, a fOosztalyvezetOt, az osztilyvezetdt, illetve a hivatalvezetét — tavolléte
esetén — pedig az altala kijelolt felséfokt végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott
helyettesiti.
b) Az igazgatéosag munkatarsainak helyettesitését az igazgatd szabalyozza a munkakori
leirasokban.
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az 1/2017. (1. 15.) szamu kancellari utasitds 2. sz. melléklete
Kancellaria iigyrendje 10. szami melléklete

Kollégiumi Szolgaltatéo Kozpont

(1) A Kollégiumi Szolgaltatd Kozpont megnevezése, cime, elérhetGségei, szervezeti besorolasa

Kollégiumi Szolgaltaté Kozpont (a tovabbiakban: KSZK)
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb u. 21-23.
Honlapja https://www.elte.hu/kollegiumok

A KSZK az Egyetem Kancellariajanak szervezeti egysége.

(2) A kdzpont bélyegzoi:

korbélyegzo:

fejbélyegzo:

tagkollégiumok fejbélyegzoi:

(3) A KSZK célja, hogy

a)

b)
c)

d)
e)

9)

lakhatast biztositson a szocialisan raszoruld hallgatdk részére, megteremtve az
esélyegyenlOséget, a tanszabadsagot a hallgatok szdmara;

segitse az értelmiségivé valas folyamatat, az értékteremtd, alkotd 1étforma kialakulasat;
megfeleld feltételeket biztositson a hallgatok tanulmanyaihoz, onképzéséhez, tehetségiik
kibontakoztatdsahoz, miivelddésiikhoz, testedzésiikhoz és a szabadidd eltoltéséhez, valamint
tamogassa az e célbol létrejott kollégiumi Ontevékeny csoportokat, klubokat, hallgatoi
kezdeményezéseket;

apolja és fejlessze a kollégiumi hagyomanyokat;

tamogassa ¢és szervezze a kornyezeti kultira, egészség- és kornyezettudatos magatartas
valamint a koérnyezetvédelem megteremtését, fejlesztését;

szolgaltatdsai akadalymentesen elérhetdek legyenek a specidlis sziikségleti kollégista
hallgatok szamara.

tdmogassa a Magyarorszagon felsdoktatasi hallgatoi jogviszonnyal rendelkez6 kiilhoni magyar

crer

(4) A KSZK a (3) bekezdésben foglalt célok megvalositasa érdekében az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

c)

d)

e)

koordinalja az Egyetem hallgatéi biztositasara fenntartott kollégiumok oktatasi-nevelési,
valamint — a Mszaki Féigazgatosaggal és a Gazdasagi Féigazgatosaggal egyiittmilkodésben —
a gazdalkodasi és lizemeltetési feladatainak ellatasat;

a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzattal egyiittmiikodve gondoskodik a kollégiumi Felvételi
Szabalyzat keretei kozott a kollégiumi felvételi eljaras zavartalan lebonyolitasardl;

az Egyetem ¢érintett szervezeti egységeivel egyiittmiikddésben kidolgozza, feliilvizsgalja az
Egyetem kollégiumi szolgaltatasi stratégiajat, valamint megalkotja a tevékenységével
kapcsolatos rovid-, kozép és hossza tavu terveket;

az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzat I. kotetét képezd Szervezeti és Miikodési
Rend (a tovabbiakban: SZMR) rendelkezéseire is figyelemmel ? szervezi, fejleszti és
koordinalja a hallgatok kozdsségi életével, a kollégiumi bentlakéshoz kapcsolddod szakmai és
szabadid6s (sport, kulturalis) tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasat;

a tevékenységi korével Osszefliggésben kapcsolatot tart nemzetkdzi és orszdgos szakmai
szervezetekkel és mas egyetemekkel.

(5) Céljainak elérése érdekében és feladatainak ellatasa soran egylittmiikodik az Egyetem vezetésével,
a Kancellaria és a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel, a karokkal, valamint az Egyetemi
Hallgat6i Onkormanyzattal, a Kollégiumi Hallgatéi Onkormaényzattal és a Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzat részegységeivel, valamint az Egyetemi Doktorandusz Onkormdanyzattal.

2 Lasd: SZMR 51. § (1) bekezdés
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(6) A KSZK miikodésének pénziigyi forrasai:

a)
b)
c)
d)

kollégiumi dij,
kollégiumi normativa,
lakhatési tdmogatas és
sajat bevétel.

(7) A KSZK tagkollégiumai’:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Ajtosi Diirer sori Tagkollégium,

Damjanich utcai Tagkollégium,

Korosi Csoma Sandor Tagkollégium,

Marton Aron Kollégium (budapesti, debreceni, pécsi és szegedi telephelyen),
Nagytétényi uti Tagkollégium,

Nandorfejérvari uti Tagkollégium,

Vezér ati Tagkollégium,

bérelt ingatlanban miikdé tagkollégiumok:

ha) Hotel Griff Junior Tagkollégium,
hb) Kerekes tuti Tagkollégium,

i)

Pavel Agoston Kollégium I-111. (szombathelyi telephelyeken).

(8) A KSZK vezetése

a)
b)

c)

A KSZK-t kézpontvezetd vezeti, igazgatd besorolasban.

A kozpontvezetét az SZMR rendelkezéseire is figyelemmel® a kancellar nevezi ki palyazat
Gtjan. A pélyazatok rangsoroldsiban a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat elndke részt vesz.
A kozpontvezetd az osztalyvezetk és a KSZK Neptun Iroda vezetdje tamogatasaval iranyitja,
koordinalja, feliigyeli és ellenérzi a KSZK-hoz tartozo tagkollégiumok tevékenységét.

(9) A kozpontvezetd feladata, hataskore

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9
h)
i)
)
k)

0)
)

Iranyitja és szervezi a KSZK munkajat, kiilonds tekintettel a szervezeti egység oktatéi-neveldi
munkajara, valamint a szervezeti egység miikodtetésére és ehhez kapcsolédd gazdalkodasara.
Véleményt nyilvanit, és javaslatot tehet a KSZK-t érinté kérdésekben.

Hatas- és illetékességi korén beliil gondoskodik a Kancellaria igyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

A kozpontvezetd hataskdre, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed a KSZK-ra, a kozvetlen
iranyitasa alatt all6 dolgozdk munkafolyamatainak szervezésére, modositasara.

Feladatai végrehajtasa érdekében egyeztet a Kancellaridhoz tartozé szervezeti egységekkel,
tovabba informaciot kérhet toliik.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozd munkatarsak munkakori leirasainak elkészitésérdl és
kiadasarol.

Felelos atevékenységi korébe tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért.
Ellatja a Kollégiumi Szolgaltatd Kozponti Felvételi Bizottsag elndki teendoit.

A kancellartol atruhazott jogkorben — a felhatalmazas keretei kozott — kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elkésziti a KSZK
Kancellariaval egyeztetett éves koltségvetési tervét.

Gondoskodik a KSZK szamara rendelkezésre bocsatott anyagi és pénziigyi eszk6zok
gazdasagos és szabdlyszer(i felhasznalasarol.

Egyetértése esetén jovahagyja a Kollégiumi Hallgatoi Onkorményzat részegységei altal
javasolt Hézirendet.

Egyiittmiikodik a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal, valamint a Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzat részegységeivel.

Jogosult az Egyetem hallgatdira vonatkozd fegyelmi szabalyok szerint fegyelmi eljarast
kezdeményezni és inditani.

Feladatainak ellatdsa soran a kancellarral vagy a kancellar altal megbizott személlyel egyeztet.
Tevékenységérol rendszeresen beszamol a kancellarnak.

® Lasd: SZMR 51. § (3) bekezdés
* Lasd: SZMR 51. § (2) bekezdés
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Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabalyzatok szamara
meghataroznak, valamint amelyekkel a kancellar megbizza.

Biztositja a feltételeket a tevékenységét érintd kiilso és belsd ellendrzések végrehajtasahoz, az
ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedéseket kezdeményez.
Részt vesz az 1j munkatarsak kivalasztdsdban, javaslatot tesz a kinevezésre.

Ertékeli az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak teljesitményét, javaslatot tesz
kozalkalmazottakrol szold torvény keretei kozott a javadalmazasukra.

Felel6s a szakteriiletén észlelt szabalytalansagok feltarasaért, dokumentdlasaért,
megelozéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért.

Gondoskodik a KSZK éves munkéjardl szolo beszamold elkészitésérol.

(10) A kozpontvezeté-helyettes feladata, hataskore

a)
b)

c)

d)
e)

Feladatait a kdzpontvezetd iranyitasa alatt, a munkakori leirdsaban részletezettek szerint latja
el.

A kancellartol atruhazott jogkorben — a felhatalmazas keretei kozott — kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Szervezi és iranyitja a KSZK torzskollégiumainak [(7) bekezdés a)-c), €)-h) pont], valamint az
integralt kollégiumok [(7) bekezdés d) és i) pont] operativ szinti munkajat (ideértve
kiilondsen: az iires és megiliresedd allashelyek betdltésének elokészitését, a tagkollégiumi
munkaszervezési feladatokat, a tanév kozi be-, ki- és atkoltozéssel, valamint egyéb hallgatoi
igényekkel kapcsolatos tigyintézést).

Ellatja a kollégiumi felvételivel kapcsolatos el6készitési feladatokat.

Elokésziti a kollégiumi anyag-, eszkoz- és szolgaltatas beszerzéseket.

(11) Az osztalyvezet6 altalanos feladata, hataskore

a)

b)

c)

d)

e)

9
h)
D;
)

A tagkollégium kozalkalmazottai ¢és megbizottai feladatkorébe tartozd feladatok
meghatarozasa, ilitemezése ¢és atiitemezése a kozpontvezetd altal elvart keretek kozott. A
feladatszabashoz kapcsolédoan a végrehajtas eszkzeinek megvalasztasa.

Ellendrzési jogkoér az osztalyvezet6hdz tartozd tagkollégium munkatarsainak a teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridék betartasa felett.

Az iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak munkakori leirasainak elkészitése és kiadasa, az
abban foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése, a tevékenységi korébe
tartozo teriileten a vezetdi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo felelésség. Az
ellenérzésnek ki kell terjednie minden Iényeges munkafolyamatra.

Azonos szintii belsé szervezeti egységekkel folytatott — informaci6 kérés és tanacsadas korébe
es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor.

Egyiittmiikodik a Kollégiumi Hallgatoi Onkormanyzat részegységeivel.

Hatas- és illetékességi korén beliil, valamint a kézpontvezetd felkérésére véleményezési és
javaslattételi jogot gyakorol.

Hatas- és illetékességi korén beliil gondoskodik a Kancellaria tigyrendjében foglaltak
betartasarol, javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

Részt vesz a KSZK-t6] kimend belsé adatszolgaltatasok elokészitésében.

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a kdzpontvezetdnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, vagy egyetemi szabdlyzatok a szdméara
meghataroznak, tovabba amelyekkel a kézpontvezetd megbizza.

(12) Specialis osztalyvezet6i feladatok

a)

b)

A KSZK informatikai halézatanak és eszkOzeinek fejlesztése, mitkodtetése, az Elektronikus
Tanulmanyi és Hallgatoi Ugykezeld Rendszerrel (a tovabbiakban: Neptun Tanulmanyi
Rendszer) kapcsolatos, KSZK-t érinté feladatok ellaitisa, a KSZK informatikai
alkalmazottainak szakmai iranyitasa.

A KSZK Fogyatékosiigyi Koordinatoraként (a  tovabbiakban: koordinator) a
tagkollégiumokban ¢é16 specialis sziikségletii didkok regisztralasa, a hallgatok igényeinek a
felmérése, a segitségadas megszervezése, az eszkdzok biztositasa, tanacsadas szervezése a
specialis sziikségleti hallgatok és a kollégium dolgozdi szdmara, valamint a folyamatos
konzultacio a kari fogyatékosiigyi koordinatorokkal, az aktualis idevonatkozd jogszabalyok,
szabalyzatok figyelemmel kisérése, betartatasa. A koordindtor szorosan egyiittmikodve végzi
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9)

munkdjit az ELTE Fogyatékosiigyi Kozponttal, valamint a Hallgatéi Onkormanyzattal és a
Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzattal.

Részvétel a KSZK tagkollégiumait érintd felijitasok elokészitésében, dokumentalasaban, és
kozremiikddés a végrehajtdsban. Szakmai tamogatds nyujtasa a felGjitdsban érintett
tagkollégium vezetdje részére.

A KSZK szolgaltatasi portfoliojanak idészakos feliillvizsgalata, javaslattétel a fejlesztésre,
kozremiikodés a szolgaltatasok fejlesztésében, és a hatékonysag monitorozasaban.

A kozpontvezetd specidlis osztilyvezetdi feladatot az érintett osztalyvezetd munkakori
leirdsaban rogzithet.

A KSZK szallashely szolgaltatdsi tevékenységének feliigyelete, szervezése és az ebbdl
szarmazo bevételek optimalizalasa, kiilonds tekintettel a nyari idészak hallgatokkal fel nem
toltott kollégiumi férdhelyeire, valamint a KSZK ,housing szolgaltatasanak” koordindlasa,
tervezése.

Az osztalyvezeték specialis feladatait feladatkiszabd vezetdi utasitds részletezi. A
koézpontvezetd altal kiadott feladatkiszabd vezetdi utasitisok az osztalyvezet6i munkakori
leirdsok elvalaszthatatlan részét képezik.

(13) Kollégiumi neveldtanarok, kollégiumi nevelok

2)
b)

c)
d)

€)

Amennyiben a tagkollégium mérete, az ellatando feladatok indokoljak, a tagkollégiumban
kollégiumi nevel6tanarok és kollégiumi nevel6k dolgozhatnak.

A tagkollégiumokban alkalmazhato kollégiumi neveldtanarok €s kollégiumi nevelok szamarol
a kozpontvezetd dont a Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzat tagkollégiumban miikodé
részegysége véleményének figyelembe vételével.

A kollégiumi neveldi megbizas palyazat utjan tdlthetd be, a palyazatot a Kollégiumi Hallgatoi
Onkorményzat tagkollégiumban miikodd részegysége véleményezi.

A kollégiumi nevelé munkdjaval, kinevezésével és felmentésével kapcsolatban a Kollégiumi
Hallgatéi Onkormanyzat tagkollégiumban miikodd részegységének véleményezési joga van.
A kollégiumi neveldtanarok és a kollégiumi neveldk feladatait a munkakori leirasuk hatarozza
meg.

(14) KSZK Neptun Iroda
A KSZK Neptun Iroda feladatai
A Neptun Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos, a KSZK-t érint6 feladatok végrehajtasa, koordinalasa:

a)

b)

c)
d)

A kollégiumi felvételi eljarasok eldkészitése és lebonyolitdsa, a Kollégiumi Hallgatoi
Onkormanyzat tanulmanyi rendszerért felelds tisztségviseldjének, a KSZK felvételi
kérvényének Osszedllitdsaban vald segitségnytjtas.

A KSZK tevékenységéhez kapcsolodd Neptun szerepkorok adminisztralasa, engedélyezése,
visszavonasa.

A KSZK Neptunos kérvényeinek szerkesztése ¢és kozzététele a Neptun Tanulmanyi
Rendszerben.

Kapcsolattartds és egyiittmiikodés a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat tanulmanyi
rendszerért felelds tisztségviselgjével a kollégiumi felvételi eljarasok kérvényeinek
megszerkesztésében, kozzétételében és a felvételi eljarasokkal kapcsolatos egyéb
feladatokban.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az Oktatasi Igazgatosag Neptun Tanulmanyi Rendszerért
felelds munkatarsaival.

A KSZK munkatarsainak munkakoriikh6z jogosultsagi szintjiikhoz sziikséges tudasanyag
elkészitése, oktatasa.

Kollégiumi dijkiirasok kezelése €s az ezzel osszefiiggd informacios feladatok ellatasa.
Adatszolgaltatas a KSZK Neptun Tanulmanyi Rendszerben tarolt adataira vonatkozoan, a
KSZK kozpontvezetdje altal meghatarozott formaban.

Egyéb, a KSZK tevékenységéhez kapcsolodo barmilyen feladat ellatasa, amelyhez a Neptun
Tanulmanyi Rendszer haszndlatara van sziikség.

(15) A KSZK miikodtetéséhez sziikséges tovabbi munkakoroket és munkakdri feladatokat — az érintett
szakteriiletekkel egyiittmiikodve — a kézpontvezeté hatarozza meg,
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(16) Helyettesités

a)

b)

c)

Az kozpontvezeté-helyettes a kozpontvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a
kozpontvezetdt helyettesiti vezetdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrében. A
helyettesités korében megtett intézkedésérél egyidejli elektronikus tajékoztatast kiild a
koézpontvezetd szamara.

Az osztalyvezetd tavolléte esetén a kozpontvezetd kijeloli a helyettesitd osztalyvezetdt. Az
osztalyvezetok a tavollét megkezdése eldtt gondoskodnak a folyamatban 1évé feladatok
atadas-atvételérdl, a tavollétet kovetden a helyettesitd tdjékoztatja az érintett osztalyvezetdt a
tavolléte alatt megtett intézkedésekrol.

A nem vezetd beosztasu munkatarsak helyettesitési rendjét munkakdri leirasuk tartalmazza.

(17) Kollégiumi Vezetdi Ertekezlet

a)

b)
c)

d)

A Kollégiumi Vezetéi Ertekezlet (a tovabbiakban: KVE) feladata elsGsorban a
tagkollégiumokban folyé munka Osszehangolasa, értékelése, a kozpontvezetdé munkajanak
tamogatasa, a KSZK-n beliili dontések elokészitése.

A KVE sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik, iiléseit a kozpontvezeté hivja ssze.

A KVE tagjai a kozpontvezetd, az osztilyvezetdk, a kozpontvezetd altal kijelolt
kozalkalmazottak és a Kollégiumi Hallgatéi Onkorményzat elndke.

A KVE iigyrendjérél a bizottsag sajat hataskorben dont.

(18) Kollégiumi Tanacs

a)
b)

A Kollégiumi Tandcs (a tovabbiakban: KT) feladata a tagkollégiumok kdzotti informaciocsere
tamogatasa.

A KT kozremiikodik a KSZK rovid- és kozéptavu tervezési dokumentumainak elkészitésében
¢és a végrehajtasuk értékelésében.

A KT legalabb kéthavonta iilésezik, iiléseit a kozpontvezetd hivja dssze.

A KT tagja a kozpontvezetd, az osztalyvezeték, a kozpontvezetd altal kijelolt
kozalkalmazottak, a Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat elndke és alelnoke, illetve a
Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat részegységeinek a vezetoi.

A KT iigyrendjérdl a Tandcs sajat hataskorben dont.

(19) Hazirend

a)

b)

A hazirendnek tartalmaznia kell a kollégistak jogait és Kkotelezettségeit, a KSZK
tagkollégiumaira vonatkozd altalanos rendelkezéseket, az Egyetem tliz- és vagyonvédelmi
szabalyzataib6él a tagkollégiumokra vonatkozd részeket, az egészségiigyi eldirasokat, a
latogatok és vendégek fogadasanak rendjét, a be- és kikoltozés szabalyait, a lakdszobak
ellenérzésének rendjét és a tagkollégiumra vonatkozo helyi eléirasokat.

A Kollégiumi Hallgatéi Onkormanyzat altal elékészitett és elfogadott hazirend a KSZK
kozpontvezetdjének aldirasaval valik érvényessé.

(20) Kiadmanyozasi jogkor

a)

b)

A kozpontvezetd a hataskorébe tartozo, a KSZK miikddésével kapcsolatos iigyek esetében,
valamint a KSZK-t61 kimendé adatszolgaltatasokkal Osszefiiggésben a karokkal, az 6nallo
szolgaltato egységekkel, a Kancellaria egységeivel, illetve a szakmai partnerekkel torténd
kapcsolattartasban kiadmanyozasi jogot gyakorol.

A kozpontvezetd-helyettes, valamint az osztalyvezetOk kiadmanyozasi joga kiterjed a sajat
jogkorben készitett iratokra, valamint a munkaltatéi vagy munkairanyitéi jogkor gyakorldja
altal esetenként meghatarozott iigyekre.

(21) Képviselet

a)

b)

A kozpontvezetd a hataskorébe tartozd, a KSZK miikodésével kapesolatos tigyekben onalldan
— valamint a Miiszaki Féigazgatosag hataskorébe tartozd, de a KSZK-t érinté iigyekben a
Miiszaki Foigazgatosag foigazgatdja altal delegalt munkatarssal kdzosen — képviseli a KSZK-
t.

A kozpontvezets-helyettes a kdzpontvezetd altal rabizott ligyekben onalldan — valamint a
Miszaki Foigazgatosidg érintettsége esetén a Miszaki Foigazgatosag foigazgatdja altal
delegalt munkatarssal kdzosen — képviseli a KSZK-t.
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c)

d)

Az osztalyvezeték a tagkollégiumot érintd iigyekben oOnalloan — valamint a Miszaki
Féigazgatdosag érintettsége esetén a Miszaki FOigazgatosag féigazgatoja altal delegalt
munkatarssal kozosen — képviselik a KSZK-t.

A KSZK Neptun Iroda kijelolt munkatarsa a KSZK-t érintd, a Neptun Tanulmanyi
Rendszerrel kapcsolatos iigyekben — az Oktatasi Igazgatésag altal meghatdrozott modon —
képviseli a KSZK-t.

(23) (Kiils6) kapcsolattartas rendje

a)

b)

d)

A kozpontvezetd kapcsolatot tart

aa) az Egyetem vezet6ivel, a Kancellaria és a Rektori Kabinet vezetGivel, a karok altal
javasolt szervezeti keretek kozott a kar vezetdjével, vagy altala kijelolt személlyel;

ab) a hallgatok és a dolgozok érdekképviseleti szervezeteinek vezet6ivel,

ac) a KSZK szerzddéses partnereivel.

A kdzpontvezetd-helyettes kapcsolatot tart a kozpontvezetd altal rabizott ligyekben az érintett

egyetemi vezetokkel, szerzédéses partnerekkel.

Az osztalyvezetok kapcsolatot tartanak a tagkollégiumot érintd ligyekben az érintett egyetemi

vezetokkel, szerzddéses partnerekkel.

A KSZK Neptun Iroda kijelolt munkatarsa — az Oktatasi Igazgatosag altal meghatarozott

moédon — kapcsolatot tart a KSZK-t érinté, Neptun Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos

iigyekben.
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az 1/2017. (1. 15.) szamu kancellari utasitds 3. Sz. melléklete

Kancellaria iigyrendje 6. szamu melléklet
Szolgaltaté Kézpont

(1) A Szolgaltat6 Kozpont szervezeti besorolasa: az Eotvos Lorand Tudomdényegyetem
Kancellariajanak szervezeti egysége, melynek szakmai feliigyeletét az Oktatasszervezési és
Hallgatoi Ugyek Bizottsaga latja el.

(2) A Szolgaltatd Kbézpont célja, hogy az ELTE leendd, jelenlegi és volt polgarai — hallgatdk, oktatdok
és dolgozok — szamara magas szinvonali szolgaltatasokat nyujtson, amik a tudatos karrier- és
élettervezést, a tarsadalmi felelosségvallalast a kozOsségépitést, a sportot és az
egészségmegbrzést helyezik kozéppontba. A Szolgaltatd Kozpont kiemelt célja, hogy
akadalymentes, a specialis igényii hallgatok elvarasait kielégité szolgaltatasokat biztositson.

(3) A Szolgaltato Kozpont céljainak elérése érdekében és feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az
Egyetem vezetésével, a karokkal, a Kancelldria és a Rektori Kabinet szervezeti egységeivel,
valamint az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal, az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzattal,
a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az Egyetemen miikodé szakszervezetekkel.

(4) A Szolgaltaté Kozpont kapcsolatot tart a tevékenységi koréhez kapcsolodo nemzetkdzi €s orszagos
szakmai szervezetekkel és mas egyetemekkel.

(5) A Szolgaltatd Kozpont miikddésének pénziigyi forrdsai: az Egyetem allami tdmogatasa, sajat
bevétel, palyazati forras.

(6) A Szolgaltaté Kozpont az Egyetem szervezeti egységeivel egylittmiikodésben kidolgozza az

cres

stratégiai anyagokat készit.

(7) A Szolgaltaté Kozpont ellatja az ELTE Alumni Titkarsagnak az ELTE Alumni Szabalyzataban
meghatarozott feladatait. E tevékenysége soran egyiittmiikddik az ELTE Alumnihoz kapcsoldédo
testiiletekkel és szervezetekkel, az 6nszervezddd oregdiak csoportokkal, valamint az Egyetem
szervezeti egységeivel, kiilonosen:

a) az ELTE Alumni Alapitvannyal,

b) a Rektori Kabinet Kommunikaciés Irodaval.

(8) A Szolgaltatd6 Kozpont gondoskodik az egyetemi sportélet és a kapcsolodd — az Gsszes egyetemi
polgar részére biztositott — sportszolgaltatisok mikodtetéséhez és az egészségfejlesztéshez
kapcsolodo feladatok ellatasardl. A Sportiroda a kancellar felkérésére és a hallgatoi tigyekért
felelds rektori megbizottal valo egyiittmiikodésben az egyetemi sporthoz kapcsolodoan

a) az egyetemi sportélet — Kiemelten pedig a hallgatéi verseny- és szabadidGsport — stratégiai
tervezéséhez sziikséges elemzéseket, értékeléseket €s javaslatokat készit,

b) figyelemmel kiséri a vonatkozd orszagos fejlesztési terveket és gondoskodik azoknak az egyetemi
fejlesztésekben torténd megjelenitésérol és ezekhez kapcsolodo fejlesztési forrasok bevonasarol
és menedzselésérol,

c¢) figyelemmel kiséri az egyetemi tervek megvalositasat, az altalanos testnevelés mukodtetését, a
sportszolgaltatasok és sportrendezvények valamint sportversenyek kivitelezését, a sport célu
ingatlanok a felsoroltakhoz kapcsolédo lizemeltetési feladatait, az egyetemi sportszervezéshez
kapcsolodd szerzédési, megbizasi és sztondij-odaitélési gyakorlatokat;

d) gondoskodik az egyetemi sportélethez kapcsolodd mindségiranyitasi rendszer kidolgozasarol és
miukodtetésérdl, tovabba ehhez kapcsolodoan felkéri az ELTE PPK ESI szakmai feliigyeleti éves
jelentés elkészitésére;

e) felel az egyetemi sporthoz kapcsolodo kiilsé partnerekkel és tamogatokkal valdkapcsolatokért és
megallapodasokért, intézménykozi és nemzetkozi reprezentacioért;
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f) felel az egyetemi sporthoz kapcsolodo szervezeti egységek, egyetemi tarsasdgok és egyetemi
partnerek munkajanak osszehangolasaért és koordinaciojaért, beleértve az egyetemi fenntartast
kozoktatési intézményekkel és az egyetemi kollégiummal vald egylittmiikodéseket is;

g) felel a sporthoz kapcsolddo hallgatdi igényfelméréséért és sportszolgaltatas tervezéséért;

h) felel az élsportoloi mentorrendszer kidolgozasaért és feliigyeletéért;

i) felel az egyetemi sportonkéntesség kialakitasaért és miikodtetésért, valamint a sporthoz kapcsolodo
jotékonysagi programokért;

J) felel a sportmarketing tevékenységért;

k) létrehozza és miikodteti a sportoloi és sportinformacios adatbazist;

) elokésziti az egyetem egészségfejlesztési programhoz és egészségszolgaltatasokhoz kapcsolodd
elemzéseket;

m) sportért felelés munkatarsa ellatja az ELTE Sporttanacs titkari feladatait.

(9) A Szolgaltatd Kozpont ellatja és koordinalja az egyetemi rekrutacids stratégiaval kapcsolatos
operativ feladatokat, kiilondsen:

a) az ELTE orszagos rekrutacios rendezvényeken vald részvételét,

b) az dsszegyetemi rekrutacios rendezvények szervezését,

¢) a vidéki rekrutacios rendezvényeken vald megjelenést,

d) a kdzépiskolakban folytatott rekrutacios tevékenységek koordinalasat.

Ezen feladatai ellatasa soran egylittmiikodik az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodéaval, a
Kommunikaciés Irodaval, valamint a Rekrutacids Bizottsaggal.

(10) A Szolgaltato Kozpont a fentiekben nem részletezett tovabbi PR és marketing feladatokat is ellat,
tovabba részt vesz

a) igény esetén egyetemi rendezvények kivitelezésében;

b) az Egyetem promocios szolgaltatasainak szervezésében;

¢) az Egyetem ingatlanhasznositasi tevékenységében. Ennek kapcsan az alabbi feladatokat latja el:

ca) nyilvantartast vezet az egyetemi ingatlanhasznositasi szerzodésekrol;

cb) a kozpontvezetd egyetértési jogot gyakorol a kifejezetten vendéglatoipari célu ingatlanhasznositasi
szerzodések esetében;

cc) szervezi az Egyetemi Kongresszusi Kozpont ingatlanhasznositasat.

(11) A Szolgaltatdé Kozpont vezetdje tovabbi feladatait harom osztaly koré szervezetten, az alabbi
munkamegosztasban latja el.

ELTE Karrierkozpont

(12) A Karrierkdzpont célja, hogy az Egyetem potencialis, jelenlegi, illetve volt hallgatoit
karriertdmogatd szolgaltatasokkal segitse. Ennek érdekében a Karrierk6zpont:

a) kompetenciafejleszté tanfolyamokat, illetve karriermenedzsment kurzusokat szervez;

b) az igényeknek megfeleléen egyéni tanacsadasi szolgaltatist ny(jt (pl. tanulmanyi, Karrier-,
vallalkozasi témakban);

¢) munkaerd-kozvetitési tevékenységet végez, melynek keretében miikddteti az allasborze.elte.hu
oldalt, és 6sszegyetemi allasborzét szervez (Virtudlis Allasborze);

d) karrier-témaju szakmai anyagokkal és hirekkel latja el az egyetemi polgarokat (Karrier Hirlevél,
karrier.elte.hu);

e) szervezi az ELTE Erettségi Elkészité miikodtetését;

f) karrier témajt kiadvanyokkal segiti az egyetemi polgarokat.

(13) A Karrierkozpont a szinvonalas karriertamogato szolgaltatasok megvaldsitasahoz:

a) kutatasi és konferenciaszervezési tevékenységet végezhet;

b) kapcsolatot tart az Egyetem képzési palettija szempontjabol relevans munkaer6-piaci szereplokkel,
¢és szamukra — sajat bevételt termelve — toborzasi, valamint brandépitési szolgaltatasokat nyuijt.

(14) A Karrierkdzpont egyiittmiikodik az Egyetem szervezeti egységeivel, kiilonosen:

a) a karokkal;
b) az ELTE PPK Eletvezetési Tanacsadojaval;
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c¢) az Oktatasi [gazgatosaggal;

d) az Oktatasfejlesztési és Tehetséggondozasi Irodaval;
e) a Nemzetkozi Irodaval;

f) a Mindségiigyi Irodaval.

ELTE Fogyatékosiigyi Kozpont

(15) A Fogyatékosiigyi Kozpont ellatja és koordindlja az Egyetemen tanuld fogyatékossaggal és
kronikus betegséggel €16 (specialis sziikségletil) hallgatok esélyegyenléségének feladatait. Ennek
kapcsan a Fogyatékosiigyi Kozpont feladatai:

a) az Egyetem fogyatékos-ligyi politikdjanak alakitasa, a befogadd szemlélet elésegitése, az egyenld
esélyli hozzaférés eszméjének megvalositasa;

b) javaslattétel az Egyetem fizikai és infokommunikaciés akadalymentességének megteremtésére;

c) a kari fogyatékos-iigyi koordinatorok munkajanak szakmai iranyitasa, koordinalasa;

d) az Egyetemen tanuld, a kari fogyatékos-iigyi koordinatoroknal regisztralt fogyatékossaggal €16
hallgatok adatainak kezelése, naprakész statisztika készitése;

e) a specialis sziikségletli hallgatok igényeinek megfeleld szintli gydgypedagogiai és informatikai
segitség biztositasa;

f) az adaptalt tananyag eléallitasa és archivalasa;

2) a személyi segiték felkészitése;

h) egyéni tanacsadas, kiscsoportos tréningek és hallgatdi forumok szervezése és megtartasa;

i) fogyatékos-ligyi kérdésekben tanacsadas az Egyetem barmely polgara szamara;

j) az Egyetem barmely szervezeti egységének dolgozoi és az oktatok szamara érzékenyitd tréning
szervezése ¢€s tartasa;

k) a fogyatékos hallgatok szdmara vasarolt eszk6zok kdlesonzése;

1) javaslattétel a Fogyatékosiigyi Kozpont koltségvetésének megtervezéséhez;

m) az egyetemi Esélyegyenléségi Bizottsig adminisztracidés feladatainak ellatasa, az anyagok
elokészitése, dontéseinek végrehajtasa.

(16) A Fogyatékosiigyi Kozpont egyiittmiikddik az Egyetem szervezeti egységeivel, kiilondsen
a) a hallgatoi ligyek rektori biztosaval,

b) az egyetemi Esélyegyenlségi Bizottsaggal;

c) a karokkal;

d) a Nemzetkozi Irodaval;

e) a Kollégiumi Szolgaltatdé Kozponttal;

f) az Egyetemi Konyvtarral;

g) az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzattal.

(17) A Fogyatékosiigyi Kozpont feladatainak teljesitése céljabol kapcsolatot tart mas hazai és kiilfoldi
intézményekkel:

a) az EMMI Fels6oktatasi Féosztaly Fogyatékos-ligyi szakreferensével és Fogyatékos-ligyi Tanacsadd
Testiiletével;

b) hazai és kiilfoldi felsGoktatasi intézmények fogyatékos-ligyi koordinatoraival;

c¢) a Fogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért Kozhasznu Nonprofit Kft.-vel;

d) a tamogat6 szolgéalatokkal;

e) a jeltolmacs koézpontokkal;

f) a rehabilitacios szervezetekkel;

2) a fogyatékos személyek érdekvédelmi és civil szervezeteivel,

h) az European Agency for Special Needs and Inclusive Education nevii ligyndkséggel;

i) az International Council for Education and Re/habilitation of People with Visual Impairment nevii
tanaccsal;

j) az Association for Higher Education Access & Disability halozattal,

k) az European Access Network halozattal.

(18) A Fogyatékosiigyi Kozpont dolgozoi és a kari fogyatékos-iigyi koordinatorok szakmai
munkéjanak irdnyitasat és feliigyeletét a Szolgaltatdé Kozpont Fogyatékosiigyi Kozpontjanak
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vezetbje latja el, aki a mindenkori egyetemi fogyatékosiigyi koordinator. A Fogyatékosiigyi
Kozpont vezetbje ellatja az egyetemi EsélyegyenlOségi Bizottsag titkari feladatait.

Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgalati Iroda

(19) A Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgilati Iroda célja, hogy a hallgatok egyetemi élettel kapcsolatos
adminisztrativ {igyintézését, valamint altalanos tajékoztatasukat segitse.

Feladatai:

a) a személyes, telefonos és elektronikus hallgatéi tigyfélszolgalattal,

b) a didkigazolvannyal,

¢) igazolasok kiadasaval (kiilondsen: hallgatéi jogviszony igazolas, jovedelemigazolds a hallgatoi
kifizetésekrol, ki- és befizetésekkel kapcsolatos egyéb igazolas) kiadasaval,

d) az elektronikus tanulmanyi és hallgatoi ligykezeld rendszerhez sziikséges jelszavak hallgatok,
oktatok és dolgozok részére torténd kiosztasaval,

e) a hallgat6i biztositassal,

f) a diakhitellel,

2) a hallgatoi ki- és befizetésekkel kapcsolatos informéacioszolgaltatassal,

h) az altalanos felvételi eljarasban felvettek tdjékoztatasaval,

i) az oktatoi igazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

(20) A Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsai feladataikhoz kapcsoléddan
kiadményozasi joggal rendelkeznek, ami az igazolasok kiadasara, valamint a didkhiteligényléssel
kapcsolatos eljaras soran keletkezett iratok kiadasara terjed ki.

A Szolgaltatéo Kozpont vezetdje
(21) A Szolgaltatd Kozpont vezetdjét (a tovabbiakban: kdzpontvezetd) a kancellar nevezi ki, a vezetdi
palyazatok rangsorolasdban az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat delegaltja részt vesz.

(22) A kozpontvezetd feladata kiilondsen:

a) irdnyitja és szervezi a Szolgaltatd Kozpont munkajat;

b) véleményt nyilvanit, illetve javaslatot tehet a Szolgaltatd Kozpontot érintd kérdésekben;

c) felelos a szervezeti egység munkatarsai szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért, ellendrzi azok
megvalosulasat;

d) gondoskodik a Szolgaltatd Kozpont iigyrendjében foglaltak betartasardl, javaslatot tesz az esetleges
modositasokra;

e) az egyetemi koltségvetés készitésének szabalyozott rendje szerint elkésziti a Kancellariaval
egyeztetett éves koltségvetési tervét;

f) iranyitja és szervezi a szervezeti egység gazdalkodasat;

g) gondoskodik a szervezeti egység szamdara rendelkezésre bocsatott anyagi és pénziigyi eszk6zok
gazdasagos ¢és szabalyszerii felhasznalasarol;

h) feladatainak ellatasa soran a kancellarral vagy a kancellar altal megbizott személlyel egyeztet;

i) tevékenységérdl rendszeresen beszamol a kancellarnak vagy a kancellar altal megbizott személynek.

(23) A kozpontvezetd kapcsolatot tart az Egyetem vezetdivel, a Kancellaria és a Rektori Kabinet
vezetOivel, a karok altal javasolt szervezeti keretek kozott rendszeres kapcsolatot tart a kar
vezetdjével, vagy altala kijelolt személlyel. A kozpontvezetd kapcsolatot tart a hallgatok és a
dolgozok érdekképviseleti szervezeteinek vezetdivel.

(24) A kozpontvezetd feladatainak ellatasa és hataskorének gyakorldsa soran altaldnos utasitasi és
intézkedési joggal rendelkezik a szervezeti egység munkatarsaira nézve.

(25) A kozpontvezetdé gondoskodik a szervezeti egység éves munkajarol sz616 beszamolo eljuttatasarol
az éves szenatusi beszdmolo elkészitéséhez.

(26) A Szolgaltatd Kozpont folytatja a Hallgatoi Szolgaltatd és Sportkdzpont, a Hallgatoi Karrier- és
Szolgaltatd Kozpont (HKSzK) altal megkezdett feladat-ellatast, ennek keretében kiilondsen
kezeli a korabban megkotott szerzédéseket, ezekben vallalt palyazati és egyéb kotelezettségek
teljesitését.
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