ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

4/2026. (V. 11.) szamu kancellari utasitas
a Pedagoégiai és Pszicholégiai Kar miikodését tamogato
szervezeti egységeinek iigyrendjérdl

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Mikodési Rendjének 42.§ (9) bekezdése alapjan,
Osszhangban az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 Kormanyrendelet 10/A.§-a
rendelkezéseivel a kancellari szervezet kari miikodtetést tamogato szervezeti egységeinek ligyrendjét a

Pedagodgiai és Pszichologiai Kar tekintetében a fiiggelék szerint allapitom meg.

Jelen utasitas 2026. majus 15. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatdlyat vesziti a Pedagogiai és
Pszichologiai Kar mitkodését tamogatd szervezeti egységeinek ligyrendjérdl szold 11/2015. (IV.15.) sz.

kancellari utasitas.

Budapest, 2026. majus 11.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



Figgelek

1. §

Bevezeto6 rendelkezések

(1) Aziigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
kari miikodést tamogatd egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezetOk és a munkatarsak
feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

(2) Az ligyrendben meghatarozott szervezeti egységek milkddése az Egyetem Pedagdgiai és
Pszichologiai Karanak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat
tamogatja.

(3) A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a kozds rektori-
kancellari iranyitasu szervezet egységeivel, a Kar vezetdivel €s munkatarsaival egylittmiikddve, a
feladat megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok €s az egyetemi szervezetszabalyozé eszkdzok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

(4) A kari miikodést tamogatd egységek szervezeti tagolasa funkcionalis szempontok szerint torténik,
a szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.

(5) A kari miikodést tamogatd egységek szervezeti struktirajanak atalakitasa, modositasa a kancellar
hataskare.

(6) A kancellar indokolt esetben, atmeneti idére az ligyrendtdl eltérd utasitdsi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositasat. Az atmeneti
iddszakra vonatkozo utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett
vezetdk és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

(7) A kari miikddést tamogato egységek szervezeti tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen beliil
— Dékani Titkarsag,
— intézeti titkarsagok,
— Doktori Iskolak Titkarsaga,
—  Képzéstamogatd Csoport,
—  Oktatas- és Mikodéstamogatd Csoport,
— Kutatasmenedzsment Csoport,
— Nemzetkdzi Kapcsolatok Irodaja,
— Kommunikacids Iroda.
b) Gazdasagi Hivatal, ezen beliil
— Humanpolitikai Csoport,
— Pénziigyi Csoport,
— Palyazati Csoport.
¢) Tanulmanyi Hivatal, ezen beliil
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga,
— Felvételi Iroda
— Tanulmanyi Iroda
— Doktori és Habilitacios Iroda.

(8) A kari mikodést tdmogatd egység — feladatellatdsa eredményessége érdekében és a
parhuzamossagok elkeriilése végett — érdemi és rendszeres kapcsolatot tart a hasonlo feladatokat
ellatd és szervezd kozponti szervezeti egységekkel és azok iranymutatasa alapjan mikdodésébe
beépiti és érvényesiti az egyetemi k6z0s szempontokat.



2.§

Pedagdgiai és Pszicholégiai Kar Dékani Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar Dékani Hivatal (PPK DH)
ELTE Faculty of Education and Psychology Dean’s Office
— Székhelye és levelezési cime: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.
— Telefon: +36-1-4614500/3464
—  Imélcim: dekani.hivatal@ppk.elte.hu, dh@ppk.elte.hu
(2) A kari hivatal bélyegzdi:
—  korbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar Dékani
Hivatal
—  korbélyegzd: Eotvos Lorand Tudoményegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Dékani
Hivatal Nemzetko6zi Kapcsolatok Irodaja
— cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar Dékani
Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
(3) A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti. A Dékani Hivatal vezet6jének feladatai:

— a Dékani Hivatal szervezeti egységei, valamint az iroda-, titkarsag- €s csoportvezetok
munkajanak osszehangolasa,

— akari adminisztrativ miikodés 6sszehangolasa, a Kar miikddését biztositd — mas hivatal ald
nem sorolt — adminisztracio iranyitasa,

— azegyetem és a kari vezetés dontéseinek Dékani Hivatalt érintd végrehajtasa;

— a dékan munkajanak napi szintli tamogatasa,

— adékani levelezés kezelése, a Dékani Hivatal levelezésének koordinalasa,

— a dékanhoz, a Dékani Hivatalhoz és az oktatasi egységekhez kapcsolodd belsé és kiilsd
adatkérések, beszamolok koordinalasa,

— a Dékani Hivatal koltségvetési kereteinek megtervezése, a koltségek felhasznalasanak
nyomon kdvetése,

— akart érint6 tervezési, beruhazasi és kivitelezési munkalatok figyelemmel kisérése,
— akari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordindlésa,
— akari kiemelt tigyek és partnerkapcsolatok gondozasa, koordinalasa,

— a Dékani Hivatalt érintd szervezetfejlesztési és folyamattdmogatasi projektekben valo
részvétel és egylittmiikddés, a fejlesztési munka soran kialakitott standardok, modszertanok
¢és folyamatok napi miikodésbe torténd beépitésének tdmogatasa,

— a Kar szabalyzatainak, dékani dontéseinek aktualizaldsa a jogi referens tdmogatasaval, a
kari honlapon/intraneten torténd kozzétételrdl valdo gondoskodas,

— a Kar szervezeti egységeivel és a jogi referenssel egyiittmiikodésben a hivatali
feladatkoroket érintd jogszabaly-, belsd szabalyzat- és utasitasvaltozasok nyomon kovetése
¢s errdl tdjékoztatas nyujtasa;

— aKari Vezetdi Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése,

— akari bels6 informacidaramlas biztositasa, a belso tajékoztatok, korlevelek 6sszeallitasanak
iranyitasa,

— mindazon feladatok, amelyeket egyetemi vagy kari szabalyzatok és utasitasok a Dékani
Hivatal vezetdjéhez rendelnek.

4 A hivatalvezet6t teljes jogkdrrel hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatdsaban. A
hivatalvezetd-helyettes a helyettesitésen til 6nallo feladatkdrrel, megbizassal is rendelkezhet.



%) A hivatal miikddést tdmogatd tevékenysége a Dékani Titkarsag, az intézeti titkarsagok, a
Doktori Iskolak Titkarsaga, a Képzéstamogatd Csoport, az Oktatas- és Miikodéstamogatd Csoport, a
Kutatdsmenedzsment Csoport, a Nemzetkozi Kapcsolatok Irodédja, a Kommunikacios Iroda keretein
beliil, valamint a jogi referens kdzremiikodésével valosul meg a (7) — (15) bekezdésben részletezett
feladatmegosztasban azzal, hogy az egyes irodak, titkarsagok és csoportok vezetdi a sajat teriiletiikért
felelnek, azt 6nalléan mikodtetik a hivatalvezetd koordinalo funkcidja mellett.

(6) A De¢kani Hivatalban betoltheté munkakdrok:

— hivatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes,

— irodavezetd, irodavezeto-helyettes,

— titkarsagvezeto,

— csoportvezeto,

— titkarsagi munkatars,

— kommunikacidés munkatars,

— jogi referens/jogi munkatars,

— tanszéki ligyintézo,

— informatikus,

— intézeti ligyintéz6/koordinator,

— doktori iskolai ligyintézd,

— asszisztens,

— iktato-irattaros munkatars,

— leltarozasért felel6s munkatars,

— oktatastamogatd munkatars,

— referens,

— menedzser,

— koordinator.
(7 A Dékani Titkarsagot koordinacids jogkort titkarsagvezetd vezeti. A Dékani Titkarsag
feladatai:
A Dékani Titkarsag titkarsagvezetdje koordinacids jogkorénél fogva tamogatja és koordinalja a
kozvetlentil a dékan feliigyelete ala vont tamogat6 teriiletek tevékenységét. Ilyen az innovacios teriilet,
a mindségligyi teriilet, valamint a dékan, mint munkaltatd hataskorében kezelt személyi iligyek teriilete.

A kari innovacids feladatokat a dékan altal felkért innovacidos menedzser koordinalja, e feladatok kore:

— a karon létrejovod, hasznositasi potenciallal rendelkezd tudas és talalmanyok felkutatasa és
Osztonzése,

— a kutatokkal, a hallgatokkal, az egyetemi Innovacios Kozponttal és a vallalati partnerekkel
torténd kapcsolattartas,

— aszellemi alkotasok hasznositasi folyamatanak kari koordinacidja,

— innovacios kari rendezvények szervezése, a kari rendezvények innovacios szemléletl
tdmogatasa,

— innovacio fokusza palyazatfigyelés, palyazatiras és ezek menedzsmentje,

— innovativ projektek belsé timogatasa,

— KFI szerzédések kezelése, adminisztracidja, nyomon kovetése,

— kapcsolattartas az egyetem innovacios teriiletért felelds munkatarsaival, szervezeteivel.

Az innovaci6és menedzser munkdjat asszisztens timogatja.

A mindségiigyi feladatokat a karon a dékan altal javasolt és a Kari Tanacs altal megvalasztott
mindségiranyitasi vezetd koordinalja, aki egyben a kari Mindségiranyitasi Bizottsag elndke is. A
mindségiranyitasi vezetd a feladatait - a kari miikodési szabalyzatban foglaltaknak megfelelén - a
bizottsaggal egyiittmiikodésben latja el. A mindségiranyitasi vezetd munkajat asszisztens tdmogatja.



A dékani hataskorben kezelt stratégiai személyi ligyeket a dékan altal felkért vezeté koordinalja. A
vezetd munkajat a Személyligyi Tamogatd Csoport segiti. E feladatok kore:

1étszam- és elémeneteltervezés,

a toborzasi ¢€s kivalasztasi folyamat teljes menedzselése,

a munkavallaléi életciklus teljeskori tamogatasa (a belépést megel6zo felkészités, a
beillesztési €s timogatasi folyamat, kilépési és tudasatadasi folyamat),

a nem munkaiigyi adminisztraciéo kezelése (a dékantol induld munkaltatoi intézkedések
kezelése, a kari személyi allomany adatainak nyilvantartasa),

egyiittmiikodés a Kari Tandcs el€ keriil6 személyi kérdések kapcesan a jogi referenssel,

munkakortervezes, munkakdri leirasok kezelése (a Dékani Hivatalban dolgoz6 munkatarsak
munkakori leirasainak elkészitése, a kari munkatarsak munkakori leirasai elkészitésének
koordinalasara az intézetekkel, hivatalokkal egylittmiikddésben),

a testiileti miikodés személyiigyi tdmogatasa (kutatocsoportok, kari és egyetemi testiiletek
alkalmazotti tagjainak kezelése, a Stratégiai Adatbazis kezelése, felkéré levelek,
megbizasok kezelése, nyilvantartasa),

teljesitmény- €s karrier-menedzsment (a kataszterrendszer miikodtetése, a mindsitések
kezelése, az elémenetel tdmogatasa, munkavallal6i interjuk készitése, a vezetdi értékelés
tamogatasa),

a munkavallaloi képzés és fejlesztés koordinalasa, utanpotlastervezés,

a munkavallaloi jollét programok és szolgaltatasok szervezése,

a Kar vezetdjének nyujtott tdmogatds a humanpolitikai vonatkozasti munkavallal6i
megkeresések kapcsan,

az alkalmazottak kari és kozéleti szerepvallalasaval kapcsolatos adatbazisok kezelése
(zardvizsga-felkérok, megbizasok, koztestiileti tagsagok).

A Dékani Titkarsaghoz tartozoé feladatcsoportok tovabba:

a dékan, hivatalvezetd6 és a hivatalvezetd-helyettes titkarsdgi feladatainak ellatasa,
munkajuknak tamogatésa,

a dékani hivatali levelezés intézése, a kari levelezés koordinalasa,
igény szerint a dékanhoz érkez6 vendégek fogadasa,
a dékan tevékenységével jaro szovegirasi feladatok ellatasa, a kari levelezés kezelése,

a karon adminisztrativ munkakorben foglalkoztatottak szabadsag- és jelenléti adatainak
ellendrzése/engedélyezése az ELME rendszerben kapcsolattartas a kozpont munkatarsaival,

a Kar professor emeritusaival kapcsolatos ligyek (pl. szerzodéskotés) kezelése,
a Kar altal adomanyozott cimet visel6k nyilvantartasa,

az egyetemi rendezvényeken torténd kari képviselet biztositasanak megszervezése a kari
vezetok korében,

a Dékani Hivatalt érintd adminisztrativ adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének
koordinalasa,

a Dékani Hivatal irodaszereinek, készleteinek, eszkdzeinek nyilvantartasa, igények
gyljtése, a sajat hataskorben kezelhetd beszerzések intézése,

a dékan és a Dékani Hivatal bélyegzdinek nyilvantartasa és kezelése,

a dékant és a Kart érint6 protokollaris tigyek intézése,

a kari, egyetemi és allami kitlintetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
jubileumi oklevelekkel kapcsolatos {igyintézés,

demonstratori palyazatok koordinalasa, elokészités dékani dontésre,

a kari kozponti rendezvények idépontjainak, a kari tanacsterem és a targyalok
foglaltsaganak egyeztetése, nyilvantartasa,

a Kar fogyatékosligyi koordinator munkajanak igény szerinti tdimogatasa.



(8) Intézeti titkarsagok
A Kar tanszékeinek, intézeteinek adminisztrativ feladatait az alabbi intézeti titkarsagok latjak el:

Neveléstudomanyi Intézet Titkarsaga,

Pszichologiai Intézet Titkarsaga,

Egészségfejlesztési s Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga,
Interkulturalis Pszichologiai és Pedagogiai Intézet Titkarsaga,
Felnottképzés-kutatasi €s Tudasmenedzsment Intézet Titkarsaga,
Ember—Ko6myezet Tranzakcio6 Intézet Titkarsaga,

Pedagogiai €s Pszichologiai Intézet Titkarsaga — Szombathely,
Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga — Szombathely

Az intézeti/ tanszeki titkarsagok feladatai:

crcr

belfoldi utazasok elszamolasa, eszkOzbeszerzésekben vald kozremiikodés, adatbazisok
kezelése),

a tanszék- és intézetigazgatok, szakfelelésok ¢és kutatocsoport vezetok munkajanak
tamogatasa,

orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és -szervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

szakmai gyakorlatok szervezése €s az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,
szakdolgozati témajelentkezések €s biralatok adminisztracioja,

zarovizsgak lebonyolitasa,

tematikak kiadasa,

oktatasi €s kutatasi, eseti jelleggel palyazati tevékenység adminisztrativ tdimogatésa,
tanszéki és intézeti rendezvények szervezésében vald kozremiikddés,

vendégoktatokkal, eloadokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

iktatasi feladatok ellatasa,

leltarozasi feladatok ellatasa,

az intézeti/tanszéki  kommunikacié  szervezése (honlap, koOzOsségi  média,
sajtomegkeresések koordinalasa),

kapcsolattartas az intézethez tartozo oktatokkal, éraadokkal, a kari hivatalokkal, az intézet
képzéseihez tartoz6 hallgatokkal,

a tanszEk €s az intézet kezelésében 1€vo oraadoi és egyiittmitkddési szerzédések megkotése,
a teljes szerzddéskotési folyamat monitorozasa.

Az intézeti titkarsagok vezetoi feladatait koordindcios jogkort titkarsagvezetok latjak el.
(9) Doktori Iskolak Titkarsaga
A Doktori Iskolak Titkarsaganak feladatai:

a Neveléstudomanyi Doktori Iskola és a Pszichologiai Doktori Iskola (tovabbiakban:
doktori iskolak) mitkddésének tdmogatasa, tigyviteli €s szervezési feladatainak ellatasa,

a doktori iskolak nyilvantartisainak kezelése,

a doktori képzések orarendjének Osszeallitasaval, a kurzusok szervezésével ¢és
meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozremiikddés a doktori iskolak koltségtervének tervezésében,

a doktori iskolak kezelésében 1év6 oraadodi és témavezetdi szerzédések megkotése, a teljes
szerz6déskotési folyamat monitorozasa,

komplex vizsgak szervezése,
a doktori képzésekre torténd felvételi bizottsagok szervezése,



a doktori iskolak vezetoi tiléseinek szervezése, emlékeztetok készitése,
kapcsolattartas a doktori iskolak oktatoival, téma- és programvezetdivel, a kari hivatalokkal,
kapcsolattartas a doktori iskolak hallgatoival, tajékoztatas, kérelmek kezelése,

a doktori iskolak honlapjainak kezelése, frissitése, valamint az Orszagos Doktori Tanacs
honlapjan a doktori iskolak feliiletének kezelése, naprakészen tartdsa,

a doktori iskolak akkreditacidjanak adminisztrativ timogatasa,
kozremukodés a doktori iskolak éves beszamoloinak elkészitésében,
egylittmiikodés a kari doktorandusz érdekképviselettel.

A Doktori Iskolak Titkarsagat koordinacios jogkori titkarsagvezetd vezeti.

(10) Képzéstamogatd Csoport

A Képzéstamogatd Csoport a képzések érdemi, szakmai tdmogatasat és fejlesztését hivatott tamogatni
a kovetkez6 feladatok végrehajtasan keresztiil:

Szemeszterekhez kapcsolodo feladatok:

az oraadoi szerzOdéskotési folyamat félévenkénti megtervezése €s lebonyolitasa a tanév
rendjéhez igazodoan,

a féléves oraadoi koltségtervezés koordinalasa, a koltségterv valtozasainak jovahagyasa €s
kezelése,

az 6raadashoz kapcsolodo szerzodéses folyamatok kari szintii koordinalasa a tanszéki és az
intézeti szerzo6déskotési feladatokat ellatd kollégakkal egyiittmiikodve, a folyamat szakmai
tamogatasa,

a képzéseket és a szerz0déskotést érintd egyetemi €s kari szintli valtozasok folyamatos
nyomon kdvetése a Gazdasagi Hivatallal egyiittmiikodésben, valamint ezek karon beliili
kommunikalasa,

a szerzOdéskotési folyamat kapcsan hasznalt adatbazisok (pl. szakfeleldsi cimlista, dijtétel
tablazat) folyamatos frissitése,

a szerzOdéskotéshez kapcsolodd munkatarsak kozotti  bels6 kommunikacio  és
munkafolyamatok tamogatasa,

a szerz6déskotést érintd folyamatok fejlesztésének, digitalizacidjanak timogatasa,

kapcsolattartas az Oktatas- és Mikodéstamogatd Csoporttal a szemeszterhez kapcsolodo
feladatok Gsszehangolasa céljabol.

A képzések mikodtetését timogato feladatok:

a Képzési szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése,

a kari képzésfejlesztési munka Osztonzése, e feladatok koordinalasa, e teriileten
egylittmlikodés a Tanulmanyi Hivatallal és az az oktatasi dékanhelyettessel,

a szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos feladatok (nyilvantartas, egyéb tligyek) koordinalasa,
a posztgradudlis képzések, részismereti képzések, tanfolyamok esetében rentabilitdsi
elemzések és szamitasok készitése,

a kari szakfelelési rendszer tdmogatasa, a beszamoltatas koordinalasa (ide nem értve a
Tanulményi Hivatal hataskorében vezetett szakfelelos nyilvantartast),

a kari szakfeliilvizsgalati folyamat menedzselése a mindségiranyitasi vezetovel
egylttmiikodésben,

a szakirany tovabbképzések miikddésének szakmai koordinacidja, a szervezés ¢és az
adminisztracio 0sszehangolasaval,

a kari képzések esetében versenytarskutatas végzése, helyzetelemzések készitése, a képzési
piac valtozasainak elemzése,

egylittmlikodés az intézetekkel és a Kommunikacios Irodaval a kari képzések népszerisitése
érdekében,



— a képzésben valo egyetemen belilli egyiittmiikddés (atoktatds) kari szintli gondozasa,
koordinalasa,

— aképzések tamogatasara iranyulo folyamatok fejlesztésének, digitalizacidjanak tamogatasa,
— a képzések oktatasfejlesztési tdmogatasanak koordinalasa (IT, MIL, hallgat6i oktatasi
anyagok kezelése).

A Képzéstamogatd Csoport vezetdi feladatait koordindcios jogkorii csoportvezetd latja el.
(11) Oktatas- és Miikodéstamogatd Csoport
Az Oktatas- és Miikddéstamogatd Csoport az oktatas €s a mindennapi mitkodés technikai tdmogatasaért

¢s az ahhoz sziikséges eszkdzok és felszerelések rendelkezésre allasaért felelds egység. Feladatai a
kovetkezok:

Az oktatashoz kapcsolodo feladatok:

a kar hasznalatban 1évé oktatasi helyiségek terembeosztasanak elkészitése, a

teremkapacitasok koordinalasa,

— a tantermek felszereltségének biztositasa, az ezzel kapcsolatos igények, sziikségletek
gyljtése, az eszkozfejlesztés rendszeres tervezése,

— tandrakra sziikséges teremelrendezési feladatok megszervezése €s lebonyolitasa,

— oktatdstechnikai eszk6zok (hangositas) lizemeltetése, karbantartasa,

— az oktatashoz kapcsolodoan helyszini segitségnyujtas biztositasa,

— az oktatashoz, kutatdshoz kapcsolddd hang- és videdanyagok elkészitése, digitalizalas.

Leltarozasi, eszk6zkezelési feladatok:

— a Deé¢kéani Hivatal és a kari kozponti leltarkorzeteken levé eszkdzok nyilvantartasa,
leltarozasa, selejtezése (ide nem értve az lizemeltetéshez sziikséges eszkdzoket), az
eszkozok épiileten beliili és  épiiletek  kozotti mozgasanak figyelemmel kisérése,
dokumentalasa,

- az informatikai és egyéb eszkdzok beszerzésének koordinalasa, abban
valo szakértd kozremikodés, az eszkozok bevételezése,

— a Kar egyéb szervezeti egységeinek leltaraban szerepld eszk6zok nyilvantartasanak,
leltarozasanak, selejtezésének koordinacidja a kar szervezeti egységeinek leltarfeleldseivel
egylittmiikodésben,

— az irodai szamitastechnikai eszk6zok, nyomtatok karbantartasanak, fejlesztésének
tervezése.

Epiilethasznalathoz kapcsolodo feladatok:

— feltjitasok, karbantartdsok figyelemmel kisérése, igények gyljtése az {iizemeltetési
csoportvezetdvel egyiittmiikddésben,

— a hivatalvezet6 munkdjanak tamogatasa a tervezési, beruhazasi és kivitelezési munkak
kapcsan,

— az ¢épiletek, berendezésének allapotanak ellenérzése, a hibak, hianyossagok jelzése az
lizemeltetési csoportvezeto felé,

— Dbeléptetérendszer jogosultsagainak kezelése a Kazinczy és az Izabella utca vonatkozaséaban,

— kozremiikodés az épiilet nyitvatartdsdra vonatkozo kari kommunikécidban, illetve
egyeztetés az lizemeltetéssel,

— az lizemeltetési szolgaltatasokra (takaritas, portaszolgalat, karbantartas, biifé¢) vonatkozo
szerz6dések kari szintii koordinalasa az tizemeltetési csoportvezetovel egylittmiikodésben,

— kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal és alvallalkozokkal az lizemeltetési feladatok ellatasa
soran,

— az ¢plletek, helyiségek hasznalatira vonatkozo szabalyzatok, hazirendek elkészitése,
naprakészen tartasa,

— folyamatos egylittmiikodés az iizemeltetési csoportvezetdvel.

Rendezvényekhez kapcsolododan:
— terem biztositasa a rendezvények szamara a kapacitasok fliggvényében,



a rendezvényekhez sziikséges teremelrendezési és a rendezvényt kovetd visszarendezési
feladatok megszervezése és lebonyolitasa,

a rendezvények dokumentalasa hang ¢és video felvételek segitségével, fotdzassal,
alkalmanként online kozvetitéssel,

a Karon szervezett rendezvények és a kiilsd helyszinen szervezett kari rendezvények
technikai feltételeinek biztositasa igény szerint €s a kapacitastol fiiggéen,

podcast felvételek készitésében vald kdzremiikodés,
iktatasi, iratkezelési s irattarazasi feladatok teljes korii ellatasa,
kari kollégak iktatasi betanitasa.

A Kancellaria Informatikai Igazgatosdg munkatarsaival egyiittmiikodésben ellatott feladatok:

kari szoftverek nyilvantartasa, a beszerzésiik koordinalasa, adatbazisuk kezelése,

a kari szervezeti egységek altal hasznalt levelezdlistak kezelése, naprakészen tartasa,
kari tanacsterem hangositasdnak kezelése, karbantartasa,

egylittmlikodés a tantermi gépek tervezett és idoszakos karbantartasa kapcsan,

a Kazinczy utcai épiiletben 1évo halozati infrastruktira és eszkdzok mitkodtetésében valo
kozremiikddés,

az egyetemi kozponti informatikai tdmogatason kiviil esO, kari  hataskorbe
tartozo, informatikai igényekben vald kozremuikodés.

Az Oktatas- és Miikkodéstamogatd Csoport vezetdi feladatait koordinacios jogkorii csoportvezetd latja

el.

(12) Kutatasmenedzsment Csoport

A Kutatdsmenedzsment Csoport feladatai:

a dékan tamogatasa a kari kutatasi stratégia kidolgozasdban,
az intézményi kutatasi eredmények nyomon kovetése,
a kutatok és intézmények kozotti egyiittmiikddések eldsegitése,

belsé képzések szervezése az oktatok-kutatok szamara illeszkedve a Kar oktatokat-
kutatokat érint6 képzési elképzeléseihez,

kari kutatasetikai kérdések koordinalasa a Kari Kutatasetikai Bizottsaggal egyiittmiikddve,
a tudomanykommunikacid erdsitése a Kommunikacids Irodéval egyiittmitkddésben,

a kutatasi projektek finanszirozasaval, és a projektek megvaldsitasaval, illetve a kutatasi
eredmények publikalasaval kapcsolatos hazai és nemzetkozi informaciok kozvetitése a
Kommunikéacids Irodaval egylittmitkddésben,

a Kar tudomanyos rendezvényeinek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban valo
részvétel,

a Kar bels6 palyazatainak meghirdetése, lebonyolitasa,

egyittmiikodés a Gazdasagi Hivatal Palyazati Csoportjaval és a palyazatok témavezetdivel
a kari palyazatok szakmai tartalmdnak kimunkaldsaban,

a kari palyazati projektek megvalosulasanak és azok szakmai szemponti fenntartasanak
figyelemmel kisérése,

a Kar tehetséggondozasi tevékenységének tamogatasa, egylittmiikodés a kari tudomanyos
diakkori feleléssel,

kozremiikodés a dékan és a teriiletért felelés deékanhelyettes tudomany- és
kutatasmenedzsmenthez kapcsolodo tigyekkel osszefiiggd dontéseinek eldkészitésében és
végrehajtasaban,

a Kar hazai szakmai szervezetekben, hal6zatokban valo részvételének tamogatésa, erdsitése,

kapacitasfejlesztés a kari szakmai tudas és a kutatdsi eredmények tarsadalmi
hasznositasanak elémozditasa érdekében,

az oktatok egyéni palyazati tevékenységének nyomon kdvetése és timogatasa,



kapacitasfejlesztés  az  oktato-kutaté  munkatdrsak és a  kutatocsoportok
palyazoképességének €s palyazati eredményességének ndvelése érdekében,

a Kar kutatocsoportjai szakmai miikodésének tamogatasa,

kari adatszolgaltatasokban valo kozremiikodes,

az egyetemi jegyzettamogatasi €s a kari konyvkiadasi tevékenység timogatasa,
kapcsolattartas az egyetem tudomanypolitikai teriiletért felelés munkatarsaival,
szervezeteivel.

A Kutatasmenedzsment Csoport vezet6i feladatait koordinacios jogkorii csoportvezet6 latja el.
(13) A Nemzetkdzi Kapcesolatok Iroddjanak feladatai:
Kapcsolattartas nemzetkozi partnerekkel:

a Kar kétoldall nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitésében, fenntartasaban és fejlesztésében
valo részvétel, nemzetkdzi kapcsolatok nyilvantartasa,

kapcsolattartas  partner szervezetekkel: didktoborzd {igynokségekkel, finanszirozo
szervezetekkel, marketinget tadmogatd szervezetekkel, partneregyetemekkel, szakmai
szervezetekkel,

partneregyetemek keresése és ellendrzése a megadott szakmai szempontok alapjan,
kapcsolatfelvételi kérések menedzselése,

kétoldalu szerz6dések elékészitése és menedzselése,
a Kar nemzetk6zi szakmai szervezetekben, haldézatokban valo részvételének tamogatasa,
a karra érkezo kiilfoldi vendégek adminisztrativ timogatasa.

Idegen nyelvii képzések koordinacidja, adminisztrativ szervezése:

szakinditasi dokumentumok elkészitésében, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek
modositasaban vald kozremiikodés,

idegen nyelvli képzések felvételizoinek tajékoztatasa, felvételik szervezésében ¢és
lebonyolitasaban valo kdzremiikodés,

kozremiikddés az angol nyelvii felvételik oktatoi szerzodéseinek elékészitésében,
a kiilfoldi hallgatok tajékoztatdsa, hallgatdi probléma-, és panaszkezelés.

Csereprogramok koordinacidja, adminisztrativ timogatésa:

a hallgatok, oktatok és az adminisztrativ személyzet tdjékoztatidsa a csereprogramokhoz
k6t6do palyazatokrol,

az Erasmus+ palydzat kari lebonyolitdsanak szervezési és adminisztracios feladatai, a
palyazatok értékelésének elokészitése,

a kiutaz6 hallgatok, oktatok és adminisztrativ személyzet adminisztracidja, tanacsadas,
beérkezé didkcsoportokkal, oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos
szervezési, adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazd cserehallgatok tanulmanyi
adminisztracidja; hallgatoi probléma-, és panaszkezelés

a bejovo didkcsoportok tanulmanyi kovetelményeinek (kurzuskinalat) egyeztetése,
Osszehangolasa a relevans kari intézetekkel.

Kommunikacio

hallgatoi és oktatdi rendezvények szervezése (pl. Welcome Week, Graduation Ceremony,
évfolyamtajékoztatdok, kiutazo cserehallgatok tajékoztatasa, hallgatoi és oktatoi tajékoztatd
pl. az Erasmus+ programrol),

a kozponti, kari angol nyelvii online kommunikacios feliiletek szerkesztése és tartalmi
frissitése a Kommunikaciés Irodaval egylittmitkodésben,

a kar idegen nyelvii képzéseinek hirdetése, toborzasi kampany tervezése, szervezése,
lebonyolitasa és elszamolasa,

toborzasi célu hirdetési anyagok, tartalmak tervezése, kivitelezése,
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a csereprogramokhoz és az idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsoloddan:
adatszolgaltatas mas szervezeti egységek és kiils¢ szervezetek marketing anyagaihoz;
részvétel mas szervezetek toborzo és tajekoztatd rendezvényein.

Bejové munkatarsi Erasmus képzések (Staff Training Week) koordinacidja, adminisztrativ
tdmogatasa:

kari képzési portfolio osszeallitasa, bovitése, frissitése,
képzések hirdetésének koordinalasa,

jelentkezések kezelése,

regisztracios dijfizetés adminisztralasa,

résztvevok tajékoztatasa,

képzésen kiviili programok szervezése, lebonyolitasa.

Egyéb feladatok:

kozremiikodés a dékan nemzetkdzi ligyekkel Osszefiiggd dontéseinek elokészitésében és
végrehajtasaban,

nemzetkdzi iigyekkel foglalkozo kari testiilet tiléseinek el6készitése,

forditasi feladatok eseti jelleggel,

a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatos beszamolok elkészitésében valo kdzremiikodés,

egylittmlikodés az egyetem kozponti szervezeti egységeiben, illetve a tobbi karan miikodo
nemzetkdzi iigyekkel foglalkozo testiileteivel.

A Nemzetkozi Iroda vezet6i feladatait irodavezeto latja el, munkajat irodavezet6-helyettes segiti.

(14) Kommunikacios Iroda

A Kommunikacids Iroda feladatai:

a Karon sziiletett eredményekkel, a kari tevékenységekkel, rendezvényekkel kapcsolatos
hirek kari szintl gyiijtése, bels6 és kiilsé kommunikacioja,

sajtokommunikécié koordinalasa az ELTE Kozponti Kommunikacids Igazgatdsagaval
egylittmiikodésben,

a kari magyar nyelvii online kommunikacios feliiletek szerkesztése €s tartalmi frissitése,

a kar angol nyelvii online kommunikacios feliileteire tartalomjavaslatok kiildése a
Nemzetkozi Kapcsolatok Irodaja felé,

belso hirlevél szerkesztése,
a Kar kozponti rendezvényeinek elOkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

crer

a Kar egyéb szervezeti egységei altal szervezett rendezvényeihez kapcsoldéddan igény
szerint kommunikacids timogatas biztositasa,

a magyar felvételi rendszerben érintett képzésekhez (alap-, mesterképzések, szakiranyu
tovabbképzések és tanfolyamok) kapcsolodoan igény szerint népszerlsitési és rekrutacios
tevékenység lebonyolitasa, az adott szakteriilettel egyiittmiitkodésben,

igény esetén rekrutacios céli anyagok készitésének koordinalasa,
kari arculat kialakitasat, fejlesztését érint6 tevékenységek koordinacioja,
a kozponti kari logozott ajandéktargyak beszerzésének koordinalasa.

A Kommunikacioés Iroda vezet6i feladatait irodavezetd latja el, munkajat irodavezet6-helyettes segiti.
Az irodavezeto feladata és felelossége az Egyetem kommunikécioval foglalkozé kdzponti egységeivel
vald kapcsolattartas, valamint az intézményi iranyitas keretei kozotti feladatellatas.

(15) A kari jogi referens feladatai:

a dékan irdnymutatasa alapjan a Kari Tandacs iiléseinek eldkészitése, a Tanacs mikddéséhez
kapcsolodo feladatok teljes kord, az ligyek teljes életciklusat feldleld intézése,

a Dékani Hivatal érdekkorében felmeriilé szerzodések jogi szempontd ellendrzése,
esetenként a szerz6dések elkészitése, igény esetén konzultacio a partner jogi képviselbivel,
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a kar 6raadoi szerzodései kapcsan felmeriild jogi kérdések tisztdzasa,

jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok valtozasanak nyomon kovetése, tdjékoztatas
nyujtasa a dékan és a Dékani Hivatal felé a relevans valtozasokrol,

a dékani utasitasok, korlevelek, szabalyzatok, illetve ligyrendek elkészitése, modositasa a
Dékani Hivatalvezetd iranyitasaval,

a Dékani Hivatal és alegységei, valamint az intézetek miikodése soran felmeriilé kérdések
jogi szempontl véleményezése,

a Dékani Hivatal altal tAmogatott, a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
kari bizottsagok iigyvitelének tdmogatasa (iilések eldkészitése, titkari teenddk ellatasa),

kari folyoiratokkal kapcsolatos feladatok ellatasa (hatosagi bejelentés, kiadoval valo
egyeztetés, keretszerzodések megkotése),

a kar egészét érintd, jogi tamogatast igénylo ligyek kezelése (kari beszerzési szerzodések),
kapcsolattartas és egyiittmiikddés az egyetem jogi és adatvédelmi munkatarsaival,
részvétel a Kari Vezetdi Ertekezlet iilésein az informacidaramlas biztositdsa érdekében.

3.8

Pedagogiai és Pszichologiai Kar Gazdasagi Hivatal

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

Eo6tvos Lorand Tudoményegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Gazdasagi Hivatal (PPK
GH)

ELTE Faculty of Education and Psychology Finance Office

Székhelye és levelezési cime: 1075 Budapest Kazinczy utca 23-27.
o Telefon: 06-1-4614500
o Iméleim: gh@ppk.elte.hu

Telephelye és annak levelezési cime: 9700 Szombathely, Kérolyi Gaspar tér 4.
o Telefon: +36/94/504-449

(2) A kari Gazdasagi Hivatal bélyegzoi:

korbélyegzo: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar
Gazdasagi Hivatal I-VIL

cimbélyegz6: EoOtvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagodgiai és Pszichologiai Kar
Gazdasagi Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A Gazdasagi Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a Kar
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, palyazati, kézbesitési ¢s mikodtetési feladatait. E feladatok
ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezetdje a vonatkozo
egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas altal meghatarozott kdrben pénziigyi ellenjegyzési jogkort
s érvényesitési jogkort gyakorol papir alapon és digitalisan is. A Gazdasagi Hivatal vezetdje felel
az alabb sorolt feladatok szakszerii €s hataridore torténo ellatasaért. A hivatalvezet6t teljes jogkorrel
hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban. A hivatalvezeté a Humanpolitikai Csoport,
a Palyazati Csoport és a Pénziigyi Csoport koré szervezetten latja el feladatait az alabbi
munkamegosztasban.

(4) A PPK Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskorébe tartozik:

a Kar 6nallo gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa, gazdasdgossaganak vizsgalata,
a kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,

nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése,

kapcsolattartas a Kar szervezeti egységeivel €s a kari hivatalokkal,

beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi ligyintézése,
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a karhoz kapcsolodo palyazatok gazdasagi, pénziigyi tamogatésa,
kari humanpolitikai feladatok ellatasa, koordinalasa,

bélyegzok nyilvantartasa és kezelése,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok igénylése, 0rzése, kezelése,
kézbesitési feladatok ellatasa a Kar és hivatalai szamara.

(5) A Gazdasagi Hivatalban betdltott munkakorok:

hivatalvezetd,

hivatalvezetd-helyettes,

csoportvezeto

gazdasagi referens/ligyintézo,

pénziigyi referens/iigyintézo,

beszerzési és kozbeszerzési referens/ligyintézo,
palyazati referens/ligyintézo,

humanpolitikai referens/ligyintézo,

kézbesito,

titkarsagi munkatars.

(6) A Gazdasagi Hivatalvezetd iranyitasaval ellatott feladatok:

1.) A Pénziigyi Csoporthoz és annak munkatarsaihoz tartozé feladatok:
a) Altalanos feladatok

b)

idészakos vezetdi tajékoztatas Osszeallitasa a kari gazdalkodasrél a Kar vezetdje részére,
intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés,

az eldiranyzatok felligyelete, fedezet biztositasa kari forrasok alapjan, illetve fedezetet
biztositd megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi foigazgatdja felg,

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

pénziigyi jogosultsdgok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvdnyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok),

az oktatasi alapfeladat gazdasdgossaganak vizsgalata egyetemi belsé szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa),

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

a GH eszkozeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok végrehajtasa a DH leltarozasért
felelds kollégajanak instrukcidja alapjan.

Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

az éves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgaltatas a kozpont felé,
beszerzési, kdzbeszerzési igények begylijtése,

arajanlat kérése az igénylo szakmai tAmogatasaval,

atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa,

megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése,

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés,

beszerzett eszkozok (kivétel a specialis kezelést igénylok) atvétele és leltari nyilvantartasba
vételeztetése,

beszerzési dokumentacio 0sszeallitasa, atadasa pénziigyi ligyintézésre;

Pénziigyi feladatok

a Kar targyévi koltségvetésének elkészitése 1, teljesitésének ellenérzése, folyamatos
nyomon kdvetése,
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a Kar gazdalkodasaval Osszefiiggd, rendelkezésre allé informaciok alapjan elemzések,
kalkulaciok, javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

eldiranyzat-modositasok és konyvelési utalvanyok rogzitése az SAP rendszerben,

a sziikséges digitalis dokumentumokkal felszerelve (pl. indito feljegyzések, megrendelések,
eszkozfoglalasok, szerzédések, kikiildetési rendelvények, szamlak, teljesitésigazolasok)
utalvanyozasi csomagok Osszeallitasa a SAP work-flowban,

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

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

fedezetellendrzés, ellenjegyzés,

az Osszes elokészitett bizonylat archivaldsa, tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara,

intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatoi/felndttképzési jogviszonnyal
Osszefliggod tevékenysegekbdl (bérleti dijakbol és egyéb oktatast kiegészitd feladatokbol),

szamlakérok rogzitése,

szerz6dések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,
munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés, fedezet-ellenérzés, eldiranyzat-
modositas, zaras kezdeményezése stb.),

el6legfelvételek nyilvantartasa és azok hatariddre torténd elszamoltatasa,

szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

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

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzddések, onkéntes
szerzodések, tobbletfeladatok, felhaszndldsi szerzodések), illetve egylittmiikodési

megallapodasok, felhasznaloi szerzodések ellendrzése, kotelezettségvallalasba vétele a
bels6 eldirasok alapjan;

d) Adatszolgaltatasok teljesitése

a Kar bazisévi beszamoldjanak dsszeallitasa,
egyeb részbeszamolok szamszaki dsszeallitasa (pl. kari konyvtar, doktori iskolak, KSH),
eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.

A Pénziigyi Csoportot koordinacios jogkorii csoportvezetd vezeti.

2.) A Palyézati Csoporthoz és annak munkatérsaihoz tartozo feladatok:

a Karon beadasra keriil6 palyazatok és futd projektek projektmenedzser, és pénziigyi
asszisztensi feladatainak ellatasa,

szakteriileti palyazatfigyelés és a palydzati informaciok teritése a Dékani Hivatal
Kutatasmenedzsment Csoportjaval egyiittmitkodésben,

kapcsolattartas a Palyazati Kozponttal, a Kozpont altal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken vald részvétel, a Kozpont és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai kozotti
informacidaramlas biztositasa,

a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belsd tigymenet kari
specidlis informaciokkal valo kiegészitése és teritése az érintettek korében,

a palyazat pénziigyi elOkészitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat
szakmai vezet6jével szorosan egylittmiikddve,

egyeztetés a Kar vezetdjével és a Kar gazdasagi vezetOjével az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, a kari vezetdi kotelezettségvallalas megszerzése
végett,
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a szerzodés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszam igénylése, valamint gondoskodéds az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérol, a kari vezet6i jovahagyasrol,

a palyazat megvalodsitasa soran a projekthez kapcsolodo szerzodések, teljesitésigazoldsok
elkészitése, a szamlak befogadasa, ellenérzése, felszerelése,

a projekt pénziligyi elérehaladasanak nyomon kdvetése, a tervtdl vald eltérés jelzése a
szakmai vezet0 felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése,

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illetd6 modositasok dokumentalasa,

a témavezetd segitése, az iddszaki jelentések, részelszamolasok, zaré elszamolasok
elkészitése,

a fenntartasi szakaszban 1év6é projektek folyamatos nyomon kovetése, egylittmiikodés a
jelentések elkészitésében,

a kari palyazati dokumentacios feladatok ellatasa,

egylittmiikodés a Dékani Hivatal Kutatasmenedzsment Csoportja munkatarsaival,
kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben),

beérkezé szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas,
szamla felszerelése — e korben kotelezé dokumentumok csatolasanak ellenérzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elordgzités), fedezet-ellendrzés, ellenjegyzés,

eléiranyzat-modositasok és konyvelési utalvanyok rogzitése az SAP rendszerben,

a sziikséges digitalis dokumentumokkal felszerelve (pl. indit6 feljegyzések, megrendelések,
eszkozfoglalasok, szerzodések, kikiildetési rendelvények, szdmlak, teljesitésigazolasok)
utalvanyozasi csomagok Osszeallitdsa a SAP work-flowban,

palyazatbol torténd eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére torténd
elszamoltatasa,

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések, onkéntes
szerzOdések, tobbletfeladatok, felhaszndldsi szerz6dések), illetve egylittmiikodési
megallapodasok, felhaszndloi szerzodések ellendrzese, kotelezettségvallaldsba vétele a
belso eldirasok alapjan.

A Palyazati Csoportot koordinacios jogkorii csoportvezetd vezeti.

3.) A Humanpolitikai Csoport és annak munkatarsaihoz tartozé feladatok:

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi és palyazati okiratok (pl. folyamatos
tobbletfeladatrol szo6l6 okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel Osszefliggd
dokumentumok elkészitése, modositasa,

kilfoldiek beléptetéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése,

nyugdijazas eldtt allo kdzalkalmazottak iratainak eldkészitése,

a munkatigyi dokumentumok tovabbitasa a Kancellaridra,

jubileumi jutalom kifizetések koordinalasa,

a kari és a hivatali dolgozok éves szabadsagolasi litemtervének Osszegyiijtése,

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

a mindsitések, a munkakori leirasok nyilvantartasa,

a személyi jovedelemado-bevallashoz kapcsolodo iratok tovabbitdsanak koordinalasa a
szervezeti egységek és a Kancellaria kozott,

a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosito igazolasanak szétosztasa,
a dolgozdkat érint6 kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa,
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— az oktatdi akkreditdcios nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa,

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

— egyiittm{ikddés a Dékani Hivatal Személyiigyi Tamogaté Csoportjaval.
A Humanpolitikai Csoportot koordinacios jogkorii csoportvezetd vezeti.
4.) A kézbesit6i munkakdrhoz tartozo feladatok:
— egyezteti az elvégzendo feladatot a vezetéjével,
— atveszi a kézbesitendo kiildeményeket, igazolast, megbizolevelet,
— ellendrzi a kiilldemények darabszamat, a kézbesitési cimet,
— meggy06zddik a kiilldemények ép, sértetlen allapotarol,
— gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a vezetdjének,
— ellenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat,

— kézbesitésre, postdzasra eldkésziti a kiildeményeket a Dékani Hivatal iktatasért felelds
kollégajaval egyiittmiikodésben.

— gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos 6rzésérol,
— rendkiviili esemény, gyants koriilmény esetén jelenti azt a vezetdjének,
— kézbesiti a kiildeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,

— a vezet6je altal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza,

— soron kiviil kézbesiti a siirgds kiilldeményeket,

— sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést,

— eleget tesz elszdmoldasi kotelezettségeinek,
— kifutéi feladatokat végez,
— adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrdl (pl.: kézbesité konyvet vezet),

— besegit azon feladatok ellatisaba, amelyekkel vezetdje megbizza pl.: irodai anyagok
rendezése, irattari anyagok rendezése).

4.8

Pedagégiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetoségei:
ELTE Pedagdgiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal (PPK TH)
ELTE Faculty of Education and Psychology Student Affairs and Registrar’s Office
— Sz€khelye és levelezési cime: 1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27.
o Telefon: +36/1/461-4568, telefax: +36/1/461-4586
o Imélcim: th@ppk.elte.hu
— Telephelye és annak levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
o Telefon: +36/94/504-436
o Imélcim: ppkto-szh@ppk.elte.hu
(2) A hivatal bélyegzdi:
—  korbélyegzok:
o ELTE Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal [-XVI. Budapest
o ELTE Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal I. Szombathely

— cimbélyegzok:
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o Eotvés Lorand Tudoméanyegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Tanulmanyi
Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

o Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Tanulmanyi
Hivatal 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(3) A Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal a kovetkez6 egységekre tagolodik:

— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga (PPK TH Titkarsag),
Felvételi Iroda (PPK FI)

— Tanulmanyi Iroda (PPK TI)

— Doktori és Habilitacios Iroda (PPK DHI).

(4) A Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezetd vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a
Pedagogiai és Pszichologiai Kar tanulmanyi nyilvantartasi és oktatasszervezési adminisztracios
feladatait. E feladatok ellatdsa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatalvezeto6 felel az
alabb sorolt feladatok szakszerii és hataridore torténd ellatasaért.

(5) A PPK TH feladat- és hataskorébe tartozik a budapesti képzési helyszin tekintetében teljeskoriien,
a szombathelyi képzési helyszin tekintetében a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont
Tanulményi Hivatalaval torténd, annak {igyrendje szerinti feladatmegosztasban:

a)

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi- és vizsgaiigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel (a tovéabbiakban: TR) kapcsolatos kari feladatok ellatisa a
fels6foku/felsdoktatasi szakképzések, a korabbi rendszerli 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 kiilondsen a

— nyilvantartadsok vezetését,

— jogviszony (tanul6i, hallgatoi, felndttképzési, doktorjeldlti) 1étesitését és megsziintetését,

— hallgatoi eldrehaladés-vizsgalatot,

— hallgatoi iigyek kezelését,

—  félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

— a karral vald megallapodas alapjan egyes szakmai/terepgyakorlatok, valamint
tovabbképzések szervezését, ideértve a kapcsolodo szerzodéskotés feladatait is,

— szakdolgozat/diplomamunka/disszertacio kezelését,

— zarovizsgakkal, valamint a fokozatszerzési és a habilitacios eljarasokkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasat,

— igazolasok, valamint az oklevelek és az oklevélmellékletek kiadasat;

a pedagogus-tovabbképzéssel (ide nem értve a tanfolyami jellegli tanartovabbképzést) és az
egyéb felnbttképzési tevékenységgel kapcsolatos koordinacios, szervezési és nyilvantartasi
feladatok ellatasa, részvétel a képzések fejlesztésében

a doktori fokozatszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
a habilitacios tigyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban:

— a kari Dékani Hivatallal egyiittmiikodésben kari szintli tanacsadas annak hasznalatahoz az
oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakdrben dolgozok szamara,

— az intézeti/tanszéki/doktori iskolai tanulmanyi adminisztraciés munka tdmogatasa,
koordinalasa és szakmai feliigyelete,

— a kari szinti 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 visszavondsanak kezdeményezése;

a felvételi iigyekkel kapcsolatos feladatok:
— Felsooktatasi Felvételi Tajékoztatd szerkesztése, ligyféltajékoztatas,
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g)

h)

i)
k)
D

— sajat felvételi jelentkezési weboldal miikodtetése,

— részvétel az alap- és mesterképzések, szakirany tovabbképzések és doktori képzések
felvételi vizsgainak szervezésében, az idegen nyelvii képzéseket illetden a Dékani Hivatal
Nemzetkozi Irodéjaval egyiittmikodésben,

— avonalhtzas és probakoreinek kari szinti adminisztralasa,

— adatok rogzitése a Golya programban,

— a felvételi dontés eldkészitése,

— a felvételi dontés utani tajékoztatds, a specializaciovalasztasok iligyintézése, az
egészségiligyi alkalmassagi vizsgalat megszervezése;

oktatasigazgatasi kérdésekben kdzremitkddés

— adékan, illetdleg helyettese oktatasigazgatassal 6sszefliggd dontéseinek elékészitésében €s
végrehajtasaban,

— a szakinditasi dokumentumok elkészitésében,

— az oktatasi tevékenységgel 0sszefliggd szabalyozas kialakitasaban,

— kari oktatasszervezési ligyekben, kiilondsen a kurzusok €s a vizsgak meghirdetésében;

sajat hataskorben

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

— azoktatasra vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon ko vetése, értelmezése és a sziikséges
eljarasi modokrol a hivatal, sziikség esetén a kari intézetek munkatarsainak tajékoztatasa,

— a hivatal tevékenységének mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapcsolattartas az intézetek, a tanszékek és a doktori iskoldk vezetdivel, oktatdival,
adminisztratoraival, a szakfelel6sokkel, a kari fogyatékosiigyi koordinatorral, a kari Dékani
Hivatallal és Gazdasagi Hivatallal;

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiillondsen

— az Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitdsa és javittatasa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

— kari szintli adatszolgaltatas (kiilonosen a kari szintli beszamolok elkészitéséhez, vezetdi
kérésre),

— jogszabalyban rogzitett hatdsagi kor szdmara, ill. egyedi kérelemre az adatkezelésre
vonatkoz6 szabalyok alapjan;

a Dékani Hivatal Nemzetkozi Irodajaval egylittmikddésben a hallgatoi nemzetkdzi mobilitassal
kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok ellatasa;

kozremiikodés a tanévnyitd és a diplomaoszto linnepségek megszervezésében;
— Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitasa és kiirasa,
— ezek mérséklésével kapcsolatos hallgatoi ligyek intézése, valamint nyilvantartasa,

— ahallgat6i 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség ellenérzése,
valamint a hitelesités,

— a hallgatoi tartozasok kezelése;

a hallgatoi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas, ideértve a kari €s egyetemi szintii rekrutacios célu
tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklddések megvalaszolasa,
tajékoztatd kiadvanyok készitése stb.) vald kozremtkoddést, valamint a kari honlap tanulmanyi
iigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;

a tanulmanyi tligyekkel foglalkoz6 kari testiiletek miikddésének tamogatasa (kiillonosen a
dontések el6készitése és végrehajtasa);

atruhazott hataskorben az elsé foku dontések meghozatala.
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(6) A Tanulméanyi Hivatal Titkarsaga titkarsdgvezetd, az altalanos irodavezetd és a Neptun
adminisztrator (tanulmanyi informatikus) koordinacidjaban latja el a Hivatal miikodésével
kapcsolatos feladatokat.

a) A titkarsagvezetd feladata és hataskore:

a kari oktatasi ligyekért felelés dékanhelyettes oktatasi teriileten végzett munkajanak
segitése, [PPK SZMSZ 13. § (2)]

a hivatalvezet6 tevékenységét tamogato titkarsagi feladatok ellatasa,

a Titkarsdg munkéjanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitédsa,
ellendrzése,

hivatali szintl iratkezelés, ide nem értve a felvételi és hallgatoi ligyek iratait (iratérkeztetés,
iktatas, tovabbitas, nyomon kovetés, az irattdr gondozasa),

bélyegzd-nyilvantartas,

irodaszerek, anyagok, eszk6zok megrendelése, kifizetés elokészitése, készletnyilvantartasa,
a PPK TH részbeni leltarkezelése,

a hataridds feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése,

a mas szervezet altal nem kezelt szakiranyt tovabbképzésekhez, a tandri mesterszakhoz,
valamint a doktori fokozatszerzési és habilitacids eljarasokhoz kapcsolddo szerzodéskotés
feladatai,

a hivatal munkatarsainak jelenléti, tavolléti és munkaba allasi nyilvantartdsa, munkaba
jarasi koltség elszamolasa,

kari megbizas esetén a képzéshez kapcsolodod rendezvények: nyilt nap, Educatio kiallitas,
diplomaosztdé stb. szervezésével kapcsolatos iligyek a Kommunikacidés Irodaval
egyiittmikodve,

kapcsolattartas a kari oktatasi tisztségviselokkel és testiiletekkel, a hivatal miikodésével
Osszefiiggd tevékenységiik tamogatasa,

a hivatal honlapjanak tartalmi karbantartasa az irodak kézremikodésével.

A titkarsagvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,

a munkaltatoi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorloja, illetdleg Kar vezetdje vagy oktatasi
helyettese altal esetenként meghatarozott ligyekre.

b) Az altalanos irodavezetd feladata:

a hivatalvezetd munkéjanak tAmogatasa,

a hataridos feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetése,

a harom irodarész koordinativ 6sszefogasa a kozos feladatokban, rendezvényekben,

a tantervek kezelése, modositasa,

a PPK-ra vonatkozo szabalyzatok, szakinditasi engedélyek nyilvantartasa, aktualizalasa,
a tanari portfolidvédés koordinacioja,

az 0j belépo kollégak betanitasi folyamatanak segitése, koordinacidja

a tanulmanyi adminisztracio folyamatainak fejlesztésében valo kozremiikodés.

¢) A Neptun-adminisztrator (tanulmanyi informatikus) feladata és hataskore:

a Golya program kari lizemeltetéséhez kapcsolodo intézményi feladatok ellatasa,

a TR kari iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilondsen kapcsolattartas a TR
Irodaval, kari szintli igények és hibabejelentések feldolgozasa, kezelése,

kari szintli tandcsadds a TR hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakorben dolgozok szamara,
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a hallgatok és oktatok TR rendszerbe torténd bevitelének, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellaté személyek jogosultsagainak kezelése,

tanulmanyi 6sztondijak szamitasa, [HKR 100. § (2)]
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

a hivatal tevékenységének informatikai timogatasa,
a PPK TH részbeni leltarkezelése,

a szaklétesitések, szakinditdsok egyetemi szabalyzati és TR-kompatibilitasi
megfeleldségének biztositasa, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasa a TR-
ben,

a tanulmanyi nyilvantartassal, a TR-es adatbevitellel és -karbantartassal, jogosultsagok
kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatas.

(6) a) Felvételi Iroda

A Felvételi Troda hivatalvezetd koordinacidja mellett latja el a felvételi eljarasokkal kapcsolatos
oktatasszervezési feladatokat.

Az oktatasszervezo(k) feladata és hataskore

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrol, eljarasokrol szoban, irasban,
a felvételi tajékoztatok szerkesztése,

az alap-, a mester- és a doktori képzések, valamint a szakiranyu tovabbképzések felvételivel
kapcsolatos feladatainak ellatasa,

meghatarozott szakirdnyu tovabbképzések és tanfolyamok esetében egyes részfeladatok
ellatasa,

a kar felvételi és rekruticios rendezvényein valo részvétel (Educatio, nyilt nap, sziil6i
férum),

a felvételi eljarasok jelentkezdinek dokumentum-ellendrzése, a felvi rendszerében torténd
adat- és vizsga pontszam rogzitésiik,

elozetes kreditvizsgalatok lefolytatasa,

kapcsolattartas az egyes intézetekkel, tanszékekkel a képzések meghirdetésével
kapcsolatban,

jelentkezési statisztikak, kimutatasok készitése,
hataridok betartasa.

(6) b) Tanulmanyi Iroda
A Tanulmanyi Iroda a hivatalvezetd iranyitasa mellett latja el a tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos
oktatasszervezési feladatokat.

Az oktatasszervezd(k) feladata és hataskore:

a hallgat6i és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas,

a tanulmanyi ligyek folyamatos intézése, hallgatoi tigyek dontésre valo eldkészitése,

a kimeno és a beérkez0 tligyiratok kezelése, tigyiratok kiadmanyozasra torténd elokészitése,
hallgatai iigyek, elséfoku dontések elokészitése, kiadmanyozasa

a hallgatoi nemzetkdzi mobilitassal kapcsolatos egyes tanulmanyi nyilvantartasi feladatok
ellatasa,

a tanulmanyi tigyekkel foglalkoz6 kari testiiletek ligyeinek eldkészitése (Tanulmanyi
Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag),

TR-nyilvantartas vezetése,
szakdolgozatok nyilvantartasa, biradlatot készitd oktatokhoz eljuttatasa,
abszolutériumellendrzés, részvétel a  zardvizsga-szervezésben, a  zardvizsgak

crcr
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a jogszabalyok, vagy belsé szabdlyzatok altal nevesitett igazoldsok, oklevelek,
oklevélmellékletek elkészitése, atadas-atvételi dokumentacid vezetése,

hallgatoi kiirasok elkészitése, befizetések nyomon kovetése,

a TR-hez kapcsolodo egyes feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel a finanszirozasi forma
modositasara vonatkozo iigyekre

a beiratkozas lebonyolitasa,

crer

ey

Kozponttal,

a munkakorhoz tartozo jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa,

OSAP statisztika TR-ben valo kezelése,
hatarid6k betartasa.

(6) c¢) Doktori és Habilitacids Iroda

A Doktori és Habilitacids Iroda a hivatalvezet6 iranyitasa mellett gondoskodik a doktori képzéssel, a
fokozatszerzési eljarasokkal, valamint a habilitacios eljarasokkal kapcsolatos iigyek intézésérdl. Az
iroda feladatai koz¢é tartozik tovabba a doktori és habilitacids folyamatok kari szintii koordinacioja.

Az oktatasszervez6(k) feladata és hataskore:

a doktori fokozatszerzési eljarasok megszervezése ¢€s adminisztrativ lebonyolitasa
(dokumentacié kezelése, biralatok elOkészitése, védések formalis részének ilitemezése és
nyilvantartasa) és habilitacios eljarasok el6készitése €s szervezése,

a tanulmanyi tigyekkel foglalkozo, egyes kari testiiletek (Tudomanyos Bizottsag,
Pedagodgiai és Pszichologiai Doktori Tanacs, Kari Habilitacios Bizottsag, Tanarképzési
Bizottsag) mikodési feltételeinek biztositasa.

a doktori képzéssel kapcsolatos tanulmanyi adminisztracidé — targyfelvétel, kreditek
nyilvantartdsa, hataridok kezelése,

segitség a Neptunban torténd iigyintézésben doktoranduszok szamara (példaul
tantargyfelvételben, beszdmolok leadésaban)

a doktori komplex vizsga jelentkezések kezelése,

hivatalos {igyintézés és tanulmanyi tajékoztatok biztositasa doktoranduszoknak (pl.
hatariddk, szabalyzatok, formanyomtatvanyok elérhetdsége)

statisztikak osszeallitasa,
hivatalos megkeresések kezelése,

a munkakorhoz tartozo jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa

hataridok betartasa.

5.§

Altalanos rendelkezések

(1) A hivatalvezet6 feladata még:

a) Az

Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa.

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

c) A kancellari, a rektori és a kozos rektori-kancelldri iranyitasti szervezet adott tigycsoportok
vonatkozasaban hataskorrel rendelkezd szervezeti egysége vezetdjét és a Kar vezetdjét sziikség
szerint tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a felmertilt problémakrol.
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d)

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

A kozvetlen munkatarsak kivalasztasaban valo részvétel, a hivatali vezetdk teljesitményének
értékelése, valamint a hivatali munkatarsak javadalmazésara javaslat megfogalmazasa.

Felelés a feladatkdrébe tartozd szakteriileten ¢észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megel6zéséért, tovabba a felelésségre vonassal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — a munkaltato felé torténd — kezdeményezéséért, a
sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak ellenOrzéséért. A sajat hataskorben
hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a targyévet kovetd év januar 31-¢€ig, a fegyelmi,
kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditadsara okot ado esetben soron kiviil jelentést
allit 6ssze a munkaltato részére.

(2) A hivatalvezeté munkaltatéi jogkore a kari miikodést tamogatd szervezeti egységek és a kari
szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jogkdr gyakorladsanak rendjérdl szolo,
15/2015. (IV. 15.) szamu kancellari utasitasban foglaltak alapjan kiilonosen:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

i)

A hivatalvezet6 hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkore kiterjed az altala vezetett hivatal
egészére.

A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitdsa alatt alld6 munkatarsak
munkafolyamatait.

Az iranyitdsa ald tartozo személyek feladatkorébe tartozo feladatokat litemezi, a feladatokat a
munkatarsak kozott atlitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeit
megvalasztja.

Ellenérzi a munkatirsak munkavégzését, a mindségi kovetelményeknek megfelelést és a
hataridok betartasat.

Gondoskodik a hozz4 kozvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori leirasok kiadasarol
¢s felel a munkakori leirasban, vagy a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetéséért.

A fenti a)—e) pont alatti hataskdrok gyakorlasa soran a kari miikodést tdmogatd szervezeti
egységek és a kari szolgaltato egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl sz616 kancellari utasitdsban foglaltakra tekintettel jar el.

Egyeztet és informaciot kér és oszt meg a feladatkdréhez tartozo teriileteken a Kar és a rektori,
kancellari, valamint a kdzos rektori-kancellari iranyitasa szervezet egységeivel.

A szervezetbdl kifelé irdnyuld és a belsé adatszolgaltatasok, illetve a hivatal miikddésével
kapcsolatos ligyekben alairasi jogot gyakorol.

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

(3) Az iroda-/titkarsagvezetd hataskore:

a)

b)

¢)

Azonos szintli bels6 szervezeti egységekkel folytatott — informaciokérés és tanacsadas korébe
es0 — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

Ellendrzési jogkort gyakorol a kozvetlen munkatarsak teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett. Az ellendrzésnek ki kell terjednie minden
lényeges munkafolyamatra.

Feladatkorével osszefliggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

(4) Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkozo rendelkezések:

a)

b)

A miikddés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsd
szabalyzatok és utasitasok, tovabba a munkaltato eseti intézkedései hatarozzak meg.

A vezetok, irodavezetOk, koordinacids jogkorli csoportvezetdk és munkatarsak részletes
feladatait a munkakori leirasok foglaljdk magukba. A munkakori leirasok a felelosség
megallapitasara is alkalmas moddon tartalmazzak a munkakdrben ellatandd feladatokat, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat, a
helyettesités rendjét, valamint a munkakort bet6lto ala- és folérendeltségi viszonyait.
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(1)
)

3)

4)

c¢) Munkarend: az altalanos hivatali munkarendet a hivatalvezetd allapitja meg annak
figyelembevételével, hogy az Egyetemen a torzsmunkaidé 9-15 ora kozott, pénteken 9—13 ora
kozott van, ezen tilmenden a peremidot a tdrvényes munkaidd (heti 40 ora) betartasaval allapitja
meg.

d) A munkarendtdl méltanylast igénylo esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd eldzetes tudtaval és
jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriillmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus
levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiillondsen a dolgozd egyéni koriilményeiben
varatlanul el6allt probléma.

e) A vezetok és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti iven a
munkavégzes tényleges kezdo és befejezo iddpontjat kell feltiintetni.

f) Az ligyintézok feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el, a
hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

g) A beérkezd iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitdsa soran az iigyiratkezelésre vonatkozo
szabalyzat szerint kell eljarni.

h) A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért minden ligyintézd a sajat teriiletén maga
felel. A munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasat a Miiszaki Foigazgatosag e feladattal
megbizott ligyintézdje ellendrzi.

i) A foglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatdoi jogkorok (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasdnak rendjét a mindenkor hatalyos
utasitasok tartalmazzak.

j) Azigyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl €s az abban foglaltak betartasarol a szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

k) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.
1) A feladatvaltozassal érintett hivatalvezetd kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.

6. 8§
Munkavégzés helye

Azokban a munkakoérokben, ahol az ellitandd munkakori feladatok jellegéhez igazoddan a
munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye az Egyetem kijelolt telephelye, dolgozdszobaja.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas teljes egészében nem kotott kifejezetten a
munkahely fizikai kormyezetéhez és a dolgozod gy nyilatkozik, hogy otthonaban a megfelel6
munkakdrilmények biztositottak, a munkaltatdi joggyakorld engedélyével lehetdség van hibrid
munkarend kialakitasara, amely lehetOséget biztosit otthoni munkavégzésre (home office [HO]) is.
Ha a munkakéri feladatok lehetové teszik és a dolgozd szamara a tavoli (otthoni) munkavégzés
technikai feltételei adottak, akkor is csak a dolgozd kotelezettségvallaldsi nyilatkozata mellett
engedélyezhet6 a HO, amelyben a dolgozd6 a munkavégzés helyének munkavédelmi
megfelel6ségérél, a munkaegészségi kovetelmények megtartasarol, a titoktartasrol ¢és az
adatvédelmi, valamint az informatikai biztonsagi szabalyok teljeskorti megtartasarol tesz kotelezo
nyilatkozatot.

A (4)-(8) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid munkarend alkalmazasardl
megallapodas kotheto a dolgozoval legfeljebb 6 honap id6szakra szo6ldoan. A munkakéri feladatok,
a dolgozd irodai és otthoni munkavégzési teljesitménye és az otthoni munkavégzéshez fiz6d6
érdekek feliilvizsgalatat kovetden és annak eredménye alapjan lehet ujabb hat honapra szo6lo
megallapodast kotni.

Az otthoni munkavégzés lehetosége akkor is lehetéség (és nem kotelezettség), ha a munkakdri
feladatok jellege az otthoni munkavégzést lehetové teszi. A munkaltatd egyéni mérlegelés alapjan a
feladatok jellegére tekintettel donthet tigy, hogy huzamos ideig, vagy egy-egy alkalommal nem
biztositja a HO lehet6ségét és a dolgozd is donthet ugy, hogy a HO-lehetdsége ellenére a
munkahelyén latja el munkakori feladatait. Ha a megallapodasban rogzitett HO-nap munkasziineti
napra esik, nem elcserélheté masik munkanapra.
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(5) A hibrid munkarend jellemzden 4 nap irodai + 1 nap HO munkanapbdl 4ll, melytdl felek indokolt
esetben eltérhetnek.

(6) A hibrid munkarendeket gy kell kialakitani és Osszehangolni, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — munkaidoben — a fizikai jelenlétet legaldbb egy f0 biztositja. Osztott
hasznélati munkaallomasok vezethetok be a hibrid munkarendii egységek irodaiban.

(7) Otthoni munkavégzés esetén is valtozatlan a munkaid, azaz a munkavégzés ideje a rendes
munkaidé. Az otthoni munkavégzés soran a munkatarsnak teljes munkaidében emailen, telefonon
vagy Teams-en elérhetonek kell lennie €s munkakdri feladatait a szokasos rendben, teljeskoriien el
kell latni. A kozvetlen vezetok rendszeresen ellendrzik a HO-ban dolgozé munkatérs
feladatellatasat.

(8) A munkakdri leirdst és ha a munkakori feladatok megengedik és a dolgozd igényli az otthoni
munkavégzés lehetéségét, akkor a munkakori leirashoz és az elébbi (3)-(7) bekezdés tartalmahoz
illeszked6en megallapodéasban kell rendezni a dolgoz6 és az intézmény kozotti kapesolatot az erre
rendszeresitett megallapodasminta alkalmazasaval elektronikus dokumentumban, az erre kialakitott
elektronikus munkafolyamatban, mely egyuttal elektronikus tarhelyet is biztosit a dokumentumok
szamara.
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