EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

3/2020. (1. 6.) szami kancellari utasitas’
a Pedagogiai és Pszicholdogiai Kar miikodését tamogato szervezeti egységeinek
iigyrendjérol szolé 11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas modositasarol

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Rendjének 42. § (9) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan a Pedagogiai és Pszichologiai Kar miikodését tamogatd szervezeti
egységek ligyrendjét az alabbiak szerint modositom:

1.§
A Pedagdgiai és Pszichologiai Kar miikodését tdimogato szervezeti egységeinek tigyrendjérdl szolo
11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fiiggeléke helyébe a melléklet 1ép.

2.§
(1) A jelen utasitas a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2020. januar 6.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kiviil: 2020. 1. 11. napjatol.
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3/2020. (1. 6.) szamu kancellari utasitas melléklete

1§

Bevezetd rendelkezések

Az tgyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Pedagdgiai és Pszichologiai Kar kari
mukodést tamogatd egységeit, azok ellatando feladatait, valamint a vezetSk és a munkatarsak feladatkorét,
hataskorét és jogkorét.

Az tgyrendben meghatirozott szervezeti egységek mikodése az Egyetem Pedagdgiai és Pszichologiai
Karanak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat tdimogatja. A szervezeti
egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval kell ellatni.

A szervezeti egységek vezetSi és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a k6z8s rektori-kancellari
iranyitasa szervezet egységeivel, a Kar vezet6ivel és munkatarsaival egytttmikodve, a feladat megoldasat
szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozo eszk6z6k betartasaval, legjobb tudasuk
szerint kotelesek ellatni feladataikat.

A kari mkodést tdimogatd egységek szervezeti tagolasa funkcionalis szempontok szerint torténik, a
szervezetek feladatellatisa parhuzamossagot nem mutathat.

A kari mikédést tamogatd egységek szervezeti struktirajanak atalakitasa, médositisa a kancelldr hataskore.

A kancellar indokolt esetben, dtmeneti idére az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feligyeleti szabalyokat
is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat moédositasat. Az atmeneti idészakra vonatkozé
utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetSk és munkatarsak az
utasitas tartalmat megismer;jék.

A kari mikodést tamogato egységek szervezeti tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen belil
— Dékani Titkarsag,
— intézeti titkarsagok,
— Doktori Iskolak Titkarsaga,
—  Oktatas- és Kutatastimogat6é Csoport,
— Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport,
— Nemzetkdzi Iroda,
—  Kommunikiciés Iroda.
b) Gazdasagi Hivatal, ezen beliil
— Humanpolitikai Csoport,
— Pénziigyi Csoport,
— Palyazati Csoport.
¢) Tanulmanyi Hivatal, ezen beltl
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga,
—  Oktatasszervezési Iroda,

—  Tanulmanyi Iroda.

2.§

Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Dékani Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhet6ségei:

Eotvos 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.clte.hu



(2) A kari hivatal bélyegzéi:
—  korbélyegz6: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar Dékani Hivatal
— cimbélyegz6: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar Dékani Hivatal
1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
(3) A kari hivatalt hivatalvezetd vezeti. A Dékani Hivatal vezet6jének feladatai:

— a Dékani Hivatal vezetSje felel a Dékani Hivatalhoz és szervezeti egységeihez tartozo, az
alabbiakban felsorolt feladatok szakszer( és hatariddre torténd ellatasaért;

—  folyamatos kapcsolatot tart a kari vezetSkkel, a Dékani Hivatal munkatarsaival, a Gazdasagi Hivatal
és a Tanulmanyi Hivatal vezet6ivel, a napi feladatokat a Dékani Hivatal munkatarsaival egyezteti;

— ellatja mindazokat a feladatokat, amelycket szdmara az egyetemi szabalyzatok, utasitisok, a
Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak;

— iranyitja és vezeti a Kar mikodését biztosité — mas hivatal ala nem sorolt — adminisztraciot, felel e
korben a feladatok hatarid6ében trténd és szakszer( végrehajtasaért.

(4) A hivatalvezet6t teljes jogkorrel hivatalvezet6-helyettes segiti a feladatainak ellatasdban. A hivatalvezetd a
Dékani Titkarsag, az intézeti titkarsagok, a Doktori Iskolak Titkarsaga, az Oktatas- és Kutatastimogato
Csoport, a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport, a Nemzetkézi Iroda és a Kommunikaciés
Iroda kéré szervezetten latja el feladatait az alabbi munkamegosztasban.

(5) A Dékani Hivatalban bet6ltheté munkakérok:
—  hivatalvezetd,
— hivatalvezetd-helyettes,
— irodavezetd,
— irodavezetS-helyettes,
— titkarsagvezetd,
— csoportvezetd,
—  titkarsagi munkatars,
—  kommunikicids referens,
— jogi referens/jogi munkatars
—  tanszéki tgyintézo,
— informatikus,
— intézeti gyintézé,
— doktorti iskolai tigyintéz6,
—  asszisztens,
—  iktaté-irattiros munkatars,
—  leltarozasért felel6s munkatars,
— oktatastimogat6 munkatars,
— nemzetkozi referens,
— tudomanypolitikai referens.

(6) A Dékani Titkarsag feladatai

(a) aKar vezetSinek kozvetlen timogatasa keretében:

— adékan és a dékanhelyettesek titkarsagi feladatainak ellatdsa, az oktatasi dékanhelyettes tanulmanyi
és oktatasi feladatk6réhez tartozé feladatainak kivételével,

— a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jard szévegszerkesztési feladatok ellatisa, kari
levelezés,

— a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi kdréhez tartozé hatarid6k megbeszélése, talalkozok
idépontjainak egyeztetése,

— aKar vezetéihez érkezé vendégek fogadasa,
— protokollaris tigyek intézése,
— adékan, a dékanhelyettesek vezetSi munkdjanak segitése,

— kari adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének koordinalasa,



b)

d)

a kari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordinalasa,

a Kar minGségbiztositasi tevékenységének timogatasa;

szabalyzatokkal kapcsolatban

a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoritket érinté jogszabdly-, belsé szabalyzat- és
utasitasvaltozasok nyomon kovetése és ismertetése,

a Kar szabalyzatainak el6készitése és aktualizalasa, az aktualizalasok szakmai feliigyeletének ellatasa,
a kari honlapon a kételez6 kozzétételrdl valdé gondoskodas;

a Kar adminisztrativ mtkodésével kapcsolatban

a kari iratkezelés korébe tartozé feladatok ellatisa, a Kar Ugyiratforgalmanak megszervezése,
iratanyagok, dokumentumok, kiildemények adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok,

a kari és hivatali iratkezelés koordinacidja és tamogatasa, az IIG-vel egylittmikodésben:
gondoskodas az iktatérendszerben szereplS személyek és szervezeti egységek naprakészségérdl, az
érintett szervezeti egység vezetSjének kérésére az iktatasi jogosultsagok kiadasa és visszavonasa,

a Kar kézponti irattaranak mikodtetése és iratselejtezés,
a hivatal irodaszereinek, anyagainak, eszkézeinek készletnyilvantartasa, igények gydjtése,

a hivatal bélyegzéinek nyilvantartasa és kezelése;

testlleti és egyéb tlésekkel kapcsolatban

a dékan iranymutatasa alapjan a Kari Tandcs Glésének el6készitése, azok titkari teenddinek ellatasa,

a testileti eln6k iranymutatasa alapjan a nem tanulmanyi tgyekkel foglalkozé kari testiiletek
ulésének el6készitése, gondoskodas azok titkari teendSinek biztositasarol,

a Szenatus Kart érint6 és a Kari Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa,

a Kari Vezetbi Ertekezlet tiléseivel kapcsolatos adminisztraciés feladatok intézése, a titkari teendSk
ellatisa,

esetl jelleggel a kari bizottsagok munkajanak jogi jellegli timogatasa,
a Kari Tanacs dontései végrehajtasanak korében mas hataskérébe nem tartozéd intézkedések
megtétele;

a bels6 kommunikaciéval kapcsolatban

a kari bels6 informaciéaramlas biztositasa, belsé tdjékoztatok, korlevelek sszeallitasa,
az egyetem koOzponti szervezetei, valamint a Kar hivatalai és a Kar dolgozéi kézotti
informacidéaramlas timogatasa,

kari levelezGlistak tagjainak nyilvantartasa, kezelése;

személyi tigyekkel kapcsolatban

a Kari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési el6készitése,

a kitiintetési javaslatok Osszegyijtése, dontés-elGkészitése, a kitlintetettek nyilvantartisa, a
vonatkoz6 gazdasagi jellegli teendSk egyeztetése a Gazdasagi Hivatallal,

egyittmikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerz&dések, Onkéntes szerzédések,
tobbletfeladatok tigyintézésében,

kari és a Dékani Hivatalban dolgoz6 munkatarsak munkakéri lefrasainak elkészitése,

munkavallalok jogi jellegli megkereséseinek kezelése, a Kar vezetjének nyujtott tanacsadas a hozza
beérkezett munkavallaléi megkeresések kapcesan a Gazdasagi Hivatal Humanpolitikai Csoportjaval
egylttmikodésben,

munkaltatéi intézkedések (jogviszony keletkezése, médositasa, megszlintetése stb.) elinditisa a
Gazdasagi Hivatal Humanpolitikai Csoportja felé,

jubileumi oklevelekkel kapcsolatos intézkedés,
a Kar leltarfelel6seinek kijellése, megbizasa,
a Kar fogyatékostigyi koordinatoranak megbizasa, munkédjanak timogatasa,

elnéki, tagi és kils6s zarévizsga-felkérGk nyilvantartasa, kezelése a Gazdasagi Hivatal
Humanpolitikai Csoportjaval egyiittmiikédésben;



@) oktatokat érintd adatbekérések és egyéb feladatok koordindldsa

oktatél, tanszékvezetdi, szakfelel6si beszamolok, oktatéi egyéni fejlédési tervek, valamint az
oraterhelési adatok bekérése, kezelése és nyilvantartasa,

konferenciaszervezésre, és -részvételre vonatkozo adatok bekérése és gytjtése,

kozremikodés egyéb adatbegyljtésben;

h) kari rendezvényekkel és kiadvanyokkal kapcsolatos feladatok

a kari rendezvények id6pontjainak és a tanacsterem, targyalok, aula és tantermek foglaltsaganak
egyeztetése, nyilvantartasa,

a Kar rendezvényeinek elGkészitésében, szervezésében, lebonyolitisaban valé kézremikodés,
kari kiadvanyokkal, a Kar altal alapitott lapokkal kapcsolatos tigyek intézése,

kari tdjékoztato anyagok elkészitésében vald kézremtikodés,

i) a Kar egyittmtkodéseinek gondozasa keretében

a Kar és a partnerintézmény kozotti egyittmiikddési megallapodasok tartalmanak kidolgozasa, a
megallapodds megkotésének elSkészitése, az azokbdl kovetkezd eseti jellegl szerzédések
elGkészitése,

a Kar érdekkorében felmertlé nem oktatasi jellegd megbizasi szerz8dések, a Kart, mint
megbizottat megjelenits szerzédések el6készitése,

a Kar érdekkdrében felmerilé szakmai gyakorlatos megallapodasok elkészitése, esetenként
ellenérzése;

) egyuttmikodés a kancellari szervezet egységeivel, a Rektori Kabinettel, a rektori és a k6z6s rektori-
kancellari iranyitasd egységekkel a Karral kapcsolatos tgyek intézésében.

(7) Intézeti titkarsagok

a) A Kar tanszékeinek, intézeteinek adminisztrativ feladatait az alabbi intézeti titkarsagok latjak el:

Neveléstudomanyi Intézet Titkarsaga,

Pszichologiai Intézet Titkarsaga,

Egészségtejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga,
Interkulturalis Pszicholégiai és Pedagdgiai Intézet Titkarsaga,
Feln6ttképzés-kutatasi és Tudasmenedzsment Intézet Titkdrsaga,
Pedagbgiai és Pszicholdgiai Intézet Titkarsaga — Szombathely,
Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga — Szombathely

b) Az intézeti titkdrsagok feladatai:

a tanszék és az intézet adminisztracidjanak ellatsa,
a tanszék- és intézetvezet6k munkajanak tdimogatasa,

6rarend-6sszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és -szervezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

zarévizsgak lebonyolitisa,

oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa,

tanszéki és intézeti rendezvények szervezésében vald kézremikodés,

iktatasi feladatok,

kapcsolattartas az intézethez tartozé oktatokkal, 6raadokkal, a kari hivatalokkal,

megbizasi és Onkéntes szerzédések elkészitésében vald kdzremiikodés, szerzédések elkészitése.

Az intézeti titkarsagok vezetdi feladatait titkarsagvezetSk latjak el.
(8) Doktori Iskolak Titkarsaga
A Doktori Iskolak Titkarsaganak feladatai:

a Neveléstudomanyi Doktori Iskola és a Pszichologiai Doktori Iskola (tovabbiakban: doktori
iskolak) mikodésének tamogatasa, tigyviteli és szervezési feladatainak ellatasa,

a doktori iskolak nyilvantartasainak kezelése,

a PPK doktori képzéseinek orarendjének o6sszeallitasaval, a kurzusok szervezésével és
meghirdetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
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kozremikodés a doktori iskolak kodltségtervének tervezésében,

a doktori iskolak megbizasi szerz6déseinek és tobbletfeladat elrendelSinek elkészitése,
komplex vizsga szervezése,

a doktori képzésekre torténd felvételik szervezése,

a doktori iskolik vezetdéi tléseinek szervezése, emlékeztetOk készitése,

kapcsolattartas a doktori iskolak oktatdival, téma- és programvezetdivel, a kari hivatalokkal,
kapcsolattartas a doktori iskoldk hallgatéival, tajékoztatas, kérelmek kezelése,

a doktori iskolak honlapjainak kezelése, frissitése, valamint az Orszagos Doktori Tanacs
honlapjan a doktori iskolak feliilletének kezelése, naprakészen tartasa,

a doktori iskolak akkreditacidjanak adminisztrativ timogatasa,

kozremiikodés a doktori iskolak éves beszamoldinak elkészitésében.

A Doktori Iskolak Titkarsagat titkarsagvezets vezeti.

(9) Oktatas- és Kutatastamogat6 Csoport

Az Oktatas- és Kutatastimogat6 Csoport feladatai

A Kar eszkozeinek tekintetében:

a targyl eszkézok bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban valé
kozremikodés,

a DH és a kari kézponti leltarkérzeteken levs eszk6zOk nyilvantartasa, leltarozasa, selejtezése (ide
nem értve az izemeltetéshez sziikséges eszkozoket),

a Kar egyéb szervezeti egységeinek leltdrdban szerepld eszkézok nyilvantartasanak, leltarozasanak,
selejtezésének koordinacidja,

eszk6z6k tartds hasznalatra valo kiadasa, ezek nyilvantartasanak kezelése,
informatikai és egyéb eszk6z8k beszerzésében valé kézremikddés (igények gytjtése, Gsszegzése,
kozvetitése, szitkség szerint,

oktatastechnikai eszkézok (hangositds) tzemeltetése, karbantartisa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa.

Oktatashoz kapcsoléddan:

terembeosztasok elkészitése,

a tantermek felszereltségének, berendezésének ellenérzése (tabla, szék, szemetes, fogas, tablafilc,
szamitogép stb.), ezzel kapcsolatos igények, sziikségletek gytjtése,

a tantermi szamitastechnikai eszk6z6k, nyomtatok karbantartasanak, fejlesztésének tervezése, az
ezzel kapcsolatban végzett feladatok figyelemmel kisérése,

oktatbéanyagok digitalizalasa.

Irodakhoz kapcsolodoan:

az irodai szamitastechnikai eszk6z6k, nyomtatok karbantartasanak, fejlesztésének tervezése, az
ezzel kapcsolatban végzett feladatok figyelemmel kisérése,

a szamitastechnikai eszk6z6k optimalis hasznalatanak koordinalasa,

irodak beosztasanak nyomonké&vetése.

Rendezvényekhez kapcsoléddan:

rendezvények szamara a kapacitas fliggvényében terem foglalasa, szlikség szerint takaritasi, pakolasi
feladatok kérése,
rendezvények szamara rendelt catering (csak nyomonkovetés),

igény szerint és a kapacitastdl fiiggben a Karon szervezett rendezvények és a kiilsé helyszinen
szervezett kari rendezvények technikai feltételeinek biztositasa (hangositas, videofelvételek,
tényképezés, ezek utomunkalatai, stream stb.).

Informatikai/technikusi feladatok ellatisa:

eseti, kar-specifikus, kézpontilag nem timogatott informatikai rendszerek tizemeltetése,
esetl szoftverfejlesztés,

tartalomszolgaltatasok (portalmotorok, portalok) mikddtetése, timogatasa,



eseti jelleggel nem rendezvényhez kapcsolédo fotok, vided készitése és azok utdmunkalatai (vagas,
feliratozas stb.).

Epiilethasznalathoz kapcsolédo feladatok:

koz6sségl terek, targyalok, kozos hasznalata helyiségek berendezésének, allapotanak ellenérzése,
beléptetérendszer jogosultsigainak kezelése, allandé belépSkartyak kiadasa,

telyjitasok, karbantartasok figyelemmel kisérése, igények gytjtése,

kapcsolattartas a gondnokkal,

észrevételek gydjtése, figyelemmel kisérése, tovabbitasa.

Az Oktatas- és Kutatastimogaté Csoport vezetdi feladatait csoportvezet6 latja el.

(10) Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport

(a) A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport feladatai:

1)

b)

a Kar tudomanyos rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitisaban vald
részvétel,

a Kar bels6 palyazatainak meghirdetése, tigyintézése,
kapcsolatgondozas hazai partnerszervezetekkel,
a Kar tehetséggondozasi tevékenységének timogatasa,

koézremikodés a dékin tudomanypolitikai és tudomanyszervezési Ugyekkel Osszefliged
dontéseinek elkészitésében és végrehajtasaban,

a Kar hazai szakmai szervezetekben, halézatokban valé részvételének timogatdsa,

egyuttmikodés a Gazdasagi Hivatal Palyazati Csoportjaval és a palyazatok témavezetSivel a kari
palyazatok szakmai tartalmanak kimunkalasaban,

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

az oktatok egyéni palyazati tevékenységének nyomon kovetése és timogatasa,
adatszolgaltatasokban val6 kézremakodés,

oktatéi tevékenységek kataszterének mikddtetése, kari adatkérések koordinalasa.

A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport vezetbi feladatait csoportvezets latja el.

A Nemzetkozi Iroda feladatai

kapcsolattartas nemzetkozi partnerekkel:

a Kar kétoldali nemzetkézi kapesolatainak kiépitésében, fenntartasdban és fejlesztésében vald
részvétel, nemzetkdzi kapcesolatok nyilvantartasa,

kapcsolattartis partner szervezetekkel: didktoborzé tigyndkségekkel, finanszirozé szervezetekkel,
marketinget tamogaté szervezetekkel, partneregyetemekkel, szakmai szervezetekkel,

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

kétoldalu szerz6dések elGkészitése és menedzselése,
a Kar nemzetk6zi szakmai szervezetekben, hal6zatokban vald részvételének timogatasa,

a karra érkez6 kilfoldi vendégek adminisztrativ tamogatasa;

idegen nyelvii képzések koordinicidja, adminisztrativ szervezése:

szakinditasi dokumentumok elkészitésében, a nyilvantartaisba vett szakok tanterveinek
modositisaban valo kozremukodés,

kézremikodés idegen nyelvld kurzusok meghirdetésében, rabeosztiasok készitésében, vizsgak
meghirdetésében,

idegen nyelvi képzések felvételizéinek tajékoztatasa, felvételik szervezésében és lebonyolitasaban,
a szakmai gyakorlatok szervezésében val6 kézremtikddés,

kézremiikodés az angol nyelvii képzések oktatoi szerz6déseinek el6készitésében,

a kiulfoldi hallgatok tajékoztatasa, hallgatéi panaszkezelés;

csereprogramok koordinacidja, adminisztrativ timogatasa:



a hallgatok, oktatok és az adminisztrativ személyzet tajékoztatasa a csereprogramokhoz k&t6dé
palyazatokrol,

az Erasmus+ palyazat kari lebonyolitasanak szervezési és adminisztracios feladatai, a palyazatok
értékelésének elGkészitése,

a kiutazé hallgaték, oktatok és adminisztrativ személyzet adminisztracioja, tanacsadas,

beérkez6 didkcsoportokkal, oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos szervezési,
adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazé cserehallgatok tanulmanyi adminisztracioja;

d) kommunikécié

hallgatéi és oktatdi rendezvények szervezése (pl. Welcome Week, évfolyamtalalkozok, Erasmus?7,
kiutaz6 cserchallgatok tajékoztatisa, Osszoktatdi értekezletek, oktatéi tijékoztaté az Erasmus+
programrol),
a csereprogramokhoz és az idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsoléddan

o adatszolgaltatds mas szervezeti egységek és kiils6 szervezetek marketinganyagaihoz,

o részvétel mas szervezetek toborzo és tajékoztatd rendezvényein;

e) egyéb feladatok:

kézremtkodés a dékan nemzetkézi Ugyekkel Osszefiggs dontéseinek elGkészitésében és
végrehajtasaban,

mindségbiztositasi feladatok: hallgatéi és oktatoi visszajelzések gyijtése,

nemzetkdzi tigyekkel foglalkozé kari testiilet tiléseinek el6készitése,

forditasi feladatok,

a nemzetkézi képzésekkel kapcsolatos beszamolok elkészitésében vald kézremiikédés,
egytttmikodés az egyetem t&bbi karan mtkédé nemzetkdzi tgyekkel foglalkozd szervezeti
egységgel.

A Nemzetk6zi Iroda vezetdi feladatait irodavezetd latja el, munkajat irodavezet6-helyettes segiti.

(12) Kommunikaciés Iroda

(a) A Kommunikacios Iroda feladatai:

a Karon sziiletett eredményekkel, a kari tevékenységekkel, rendezvényekkel kapcsolatos hirek kari
szintl gydjtése, belsé és kiilsé kommunikacidja (hazai, és nemzetk6zi meglevé és potencialis
partnerek, leend6 hallgaték és a nyilvanossag felé, sajtokommunikacio),

a kari magyar nyelvd online kommunikacios feliletek szerkesztése és tartalmi frissitése,

a kari angol nyelvi online kommunikacios feliletek szerkesztése és tartalmi frissitése a Nemzetkozi
Irodaval egyiittmikddésben,

belsé hitlevél szerkesztése,

a Kar rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban, kommunikaciéjaban valo
részvétel,

a csereprogramokhoz és a magyar és idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsolédban
kilonféle tajékoztatd, rekruticids céla anyagok készitésének koordinalasa,
kari szintd rekruticios feladatokban vald részvétel,

kari arculat kialakitasat, fejlesztését érint§ tevékenységek koordinacioja.

A Kommunikaciés Iroda vezet6i feladatait irodavezetd latja el.

Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Gazdasagi Hivatal

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

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem 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 Imélcim: gh@ppk.elte.hu


mailto:gh@ppk.elte.hu

— Telephelye és annak levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
o Telefon: +36/94/504-449
(2) A kari Gazdasagi Hivatal bélyegzéi:
—  korbélyegz6: Eo6tvés Lorand Tudomanyegyetem Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Gazdasagi
Hivatal I-VIIL.
— cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholégiai Kar Gazdasagi
Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A Gazdasagi Hivatalt hivatalvezet§ vezeti. A hivatalvezet$ iranyitja, szervezi és intézi a Kar gazdasagi,
pénzlgyi, munkatligyi, palyazati, kézbesitési és mukodtetési feladatait. E feladatok ellatasa korében
kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezetSje a vonatkozé egyetemi szabélyzat és
kancellari utasitas altal meghatarozott kérben pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt és érvényesitési jogkort
gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezet6je felel az alabb sorolt feladatok szakszerd és hataridére t6rténd
ellatasaért. A hivatalvezetSt teljes jogkorrel hivatalvezetS-helyettes segiti a feladatainak ellitasaban. A
hivatalvezeté a Humanpolitikai Csoport, a Palyazati Csoport és a Pénzlgyi Csoport koré szervezetten latja
el feladatait az alabbi munkamegosztasban.

(4) A PPK Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskoérébe tartozik:
— aKar 6n4ll6 gazdalkodasi tevékenységének timogatasa, gazdasagossaganak vizsgalata,
—  a kari gazdalkodas folyamatos figyelemmel kisérése,
— nyilvantartasok vezetése,
— adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése,
— kapcsolattartas a Kar szervezeti egységeivel és a kari hivatalokkal,
—  beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi tigyintézése,
— akarhoz kapcsolédé palyazatok gazdasagi, pénziigyl timogatasa,
—  kari humanpolitikai feladatok ellatasa, koordinalasa,
—  bélyegz6k nyilvantartasa és kezelése,
—  szigoru szamadasu nyomtatvanyok igénylése, 6rzése, kezelése,
—  kézbesitési feladatok ellatasa a Kar és hivatalai szamara.
(5) A Gazdasagi Hivatalban bet6ltétt munkakorok:
— hivatalvezetd,
— hivatalvezetd-helyettes,
— csoportvezetd
—  gazdasagi referens/tgyintézo,
—  pénziigyi referens/tigyintézd,
—  beszerzési és kozbeszerzési referens/tigyintézo,
—  palyazati referens/tgyintézd,
— humanpolitikai referens/tgyintéz6,
—  kézbesitd,

—  titkarsagi munkatars.

(6) A Gazdasagi Hivatalvezet6 iranyitasaval ellatott feladatok:
1.) A Pénziigyi Csoporthoz és annak munkatarsaihoz tartozo feladatok:
a) Altalanos feladatok

— id6szakos vezetdi tdjékoztatas Gsszeallitasa a kari gazdalkodasrél a Kar vezetGje részére, intézkedési
javaslat készitése, illetve intézkedés,

— az el6iranyzatok feliigyelete, fedezet biztositasa kari forrasok alapjan, illetve fedezetet biztositd
megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi féigazgatdja felé,

— a kari belsé gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatok gondozasa, id6szakos felilvizsgalatanak
kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban,



b)
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pénziigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
szakmali teljesitésigazolas, munkaszamok),

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

a Kar altal vezetett képzések 6nkoltségének és koltségtéritésének megallapitdsa céljabol javaslattétel
a déntésre jogosult részére;

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

Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

Pén

az éves kozbeszerzési terv kari koordinacidja — adatszolgaltatas a kézpont felé,
beszerzési, kbzbeszerzési igények begytjtése,

arajanlat kérése az igényl6 szakmai timogatasaval,

atlathat6sagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa,

megrendelések, eseti szallitasi szerz6dések tigyintézése,

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés,

beszerzett eszkézok (kivétel a specidlis kezelést igényl6k) atvétele és leltari nyilvantartasba
vételeztetése,

beszerzési dokumentacié 6sszeallitasa, atadasa pénziigyi Ugyintézésre;

ziigyi feladatok

a Kar koltségvetésének elkészitése a Humanpolitikai Csoport kézremikédésével, teljesitésének
ellen6rzése, a Kar gazdalkodasaval sszefiiggs, rendelkezésre all6 informacidk alapjan elemzések,
javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

el6iranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,

kotelezettségvallalassal  kapcsolatos  tgyintézés  (fedezetellenérzés, atlathatésagi  nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és r6gzités SAP rendszerben),

beérkezé szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrél gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelezé dokumentumok csatolasanak ellenérzése, a szamla érvényesitése,
utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és SAP-ban el6rogzités),

fedezetellenbrzés, ellenjegyzés,

az Osszes el6készitett bizonylat archivalasa, tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara,
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

intézkedés a bevételek beszedése irint a nem hallgat6i/ felnSttképzési jogviszonnyal Gsszefiged
tevékenységekbdl (bérleti dijakbdl és egyéb oktatast kiegészit6 feladatokbol),

szamlakérék régzitése és tovabbitasa a kézpont felé,

szerz6dések nyilvantartasa és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése,

munkaszamokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (igénylés, fedezet-ellendrzés, eléiranyzat-moédositas,
zaras kezdeményezése stb.),

clSlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridSre torténd elszamoltatdsa,

szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a Tanulmanyi Hivataltdl kapott, dijbefizetéshez kapcsolédé szamlakérs nyilatkozatok alapjan
NEPTUN:-szamlak kiallitasa,

eseti személyl kiadasok (nem csak oktatissal kapcsolatos megbizasi szerzGdések, Onkéntes
szerz6dések, tobbletfeladatok, felhasznalasi szerz6dések), illetve egytittmikodési megallapodasok,
felhasznaloi szerzédések ellenbrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belsé elbirasok alapjan,

teljesitésigazolasok és egyéb kotelez6 mellékletek alapjan a szerz6dések és tigyiratok szamfejtésre
bekildése;

Adatszolgaltatasok teljesitése

kari beszamol6 elSkészitése (Kari Tanacsra elSterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi fejezet
Osszeallitisa,

részbeszamolok szamszaki Osszedllitasa (pl. kari konyvtar, doktori iskolak, KSH),
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eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.

A Pénztgyi Csoportot koordiniciés jogkord csoportvezets vezeti.

2.) A Palyazati Csoporthoz és annak munkatarsaihoz tartozé feladatok:

a Karon beadasra kertl6 palyazatok és futd projektek projektmenedzseri, és pénziigyi asszisztensi
feladatainak ellatasa,

szakterileti palyazatfigyelés és a palyazati informaciok teritése a Dékani Hivatal tudomanypolitikai
referensével egylttmikodésben,

kapcsolattartas a Palyazati Kozponttal, a Kozpont dltal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken valé részvétel, a Kozpont és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai koézotti
informaciéaramlas biztositisa,

a Palyazati Kézpont éltal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belsé tgymenet kari
specialis informaciokkal val6 kiegészitése és teritése az érintettek korében,

a palyazat pénzlgyi elGkészitésének timogatisa, a koltségterv elkészitése a palyazat szakmai
vezetbjével szorosan egylttmikodve,

egyeztetés a Kar vezetGjével és a Kar gazdasagi vezetSjével az elkészilt palyazati dokumentumok
pénziigyi ellenjegyzése, a kari vezetSi kGtelezettségvallalds megszerzése végett,

a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati munkaszam
igénylése, valamint gondoskodds az elkészilt dokumentumok pénziigyi ellenjegyzésérdl, a kari
vezetdi jovahagyasrol,

a palyazat megvaldsitisa soran a projekthez kapcsolédd szerzédések, teljesitésigazolasok
elkészitése, a szamlak befogadasa, ellenSrzése, felszerelése,

a projekt pénziigyi el6rehaladasianak nyomon kévetése, a tervtdl vald eltérés jelzése a szakmai
vezetd felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése,

a projektek nyilvantartisanak vezetése, a projektet illeté médositasok dokumentalasa,
a témavezets segitése, az id6szaki jelentések, részelszamolasok, zard elszamolasok elkészitése,

a fenntartasi szakaszban 1évS projektek folyamatos nyomon kévetése, egytittmiikodés a jelentések
elkészitésében,

a kari palyazati dokumentaciés feladatok ellatasa,

egylittmuikodés a Kar Dékani Hivatalanak Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport
munkatarsaival,

kotelezettségvallalassal  kapcsolatos  tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatésagi nyilatkozat
beszerzése, pénzlgyi ellenjegyzés és rdgzités SAP rendszerben),

beérkez6 szamlak feldolgozasa (ellenSrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelez6 dokumentumok csatolasanak ellenérzése, a szamla érvényesitése,
utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és SAP-ban elSrogzités), fedezet-
ellen6rzés, ellenjegyzés,

eldiranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,

konyvelési utalvanyok kidllitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

palyazatbdl t6rténd elSlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére t6rténd elszamoltatasa,

eseti személyl kiadasok (nem csak oktatissal kapcsolatos megbizasi szerzGdések, Onkéntes

szerz6dések, tobbletfeladatok, felhasznalasi szerzédések), illetve egyiittmiikédési megallapodasok,
felhasznaloi szerzédések ellenbrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belsé elbirasok alapjan,

teljesitésigazolasok és egyéb kotelez6 mellékletek alapjan a szerzGdések és tigyiratok szamfejtésre
bekiildése.

A Palyazati Csoportot koordinaciés jogkorl csoportvezetd vezeti.

3.) A Humanpolitikai Csoport és annak munkatarsaihoz tartozo6 feladatok:

a kézalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos tébbletfeladatrél sz6l6
okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel Osszefliggé dokumentumok elkészitése,
modositisa,
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a munkatigyi dokumentumok tovabbitasa a Kancellariara,

egyéb eseti bérelemek felterjesztése jovahagyasra, a jubileumi jutalom kifizetésének
kezdeményezése,

a jogi referenssel egylittmikoédve a kari és a kari hivatali kézalkalmazottak tanulmanyi
szerz6déseinek elkészitése és nyilvantartasa,

a kari és a hivatali dolgozok éves szabadsagolasi Gtemtervének 6sszegyijtése,

az illetékes szervezeti egységgel egylittmikodve a szabadsagok, a tavollétekkel kapcsolatos
valtozasjelentések, valamint az igazolt tippénzes papirok Osszegyljtése, megkiildése a
Kancellarianak,

a minGsitések, a munkakori leirasok és a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok esedékességének
nyilvantartasa, a felmeril$ feladatokrol jelzés kiildése a szervezeti egységek vezetSje felé, az e
bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolédd formanyomtatvanyok elkészitése és
nyilvantartasa,

a személyi j6vedelemadd-bevallashoz kapcesolodoé iratok tovabbitasanak koordinaldsa a szervezeti
egységek és a Kancellaria kozott,

a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosité igazolasanak kiallitasa, szétosztasa,

a dolgozokat érinté kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa,

az oktatdi akkreditacios nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa,

zardvizsga-bizottsagi tagi felkérdk elkészitése, intézkedés az elndki felkérSk beszerzése érdekében,

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

A Humianpolitikai Csoportot koordinacios jogkdri csoportvezetd vezeti.

4.) A kézbesitéi munkakorhoz tartozo feladatok:

egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetGjével,

atveszi a kézbesitend6 killdeményeket, igazolast, megbizdlevelet,

ellen6rzi a killdemények darabszamat, a kézbesitési cimet,

meggy6z6dik a kildemények ép, sértetlen allapotardl,

gondoskodik a sérilt kildemények megfelel$ kezelésérol, jelzi a sériilést a vezetSjének,
cllenérzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat,

kézbesitésre, postazasra el6késziti a killdeményeket a Dékani Hivatal iktatasért felel6s kollégdjaval
egyluttmuikodésben.

gondoskodik a rabizott killdemények, értékek biztonsagos 6rzésérdl,
rendkiviili esemény, gyants korillmény esetén jelenti azt a vezetSjének,
kézbesiti a kiilldeményeket (pl. postai Gton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,

a vezetdje altal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza, illetSleg a részére,
vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza,

soron kivil kézbesiti a siirgSs kildeményeket,

sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetSjének, illetve ismételten megkisérli a kézbesitést,
eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek,

kifutéi feladatokat végez,

adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrdl (pl.: kézbesit6 konyvet vezet),

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

(7) A Kar mikodésével kapcsolatos informatikai timogaté feladatokat a Kancellaria Informatikai
Igazgatdsaga latja el.

(8) Azingatlan-tizemeltetési feladatok ellatdsa a Kancellaria altal kozvetlentil torténik, az ingatlantizemeltetéssel
és beruhazassal kapcsolatos feladatokat a Mszaki és Informatikai FSigazgat6sag latja el.
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Pedagoégiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal

A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetGségei:
ELTE Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal (PPK TH)
ELTE Faculty of Education and Psychology Student Affairs and Registrar’s Office
—  Székhelye 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.clte.hu

A hivatal bélyegz6i:
—  korbélyegzsk:
o ELTE Pedagdégiai és Pszicholégiai Kar Tanulmanyi Hivatal [I-XVI. Budapest
o ELTE Pedagdgiai és Pszicholoégiai Kar Tanulmanyi Hivatal I. Szombathely
—  cimbélyegzdk:
o E6tvés Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal
1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
o Eoétvos Lorand Tudomdnyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar Tanulmanyi Hivatal
9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
A Pedagégiai és Pszichol6giai Kar Tanulmanyi Hivatal a kévetkez6 egységekre tagolodik:

— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga (PPK TH Titkarsag),
—  Oktatasszervezési Iroda (PPK OI),
— Tanulmanyi Iroda (PPK TT).

A Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezet vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a Pedagdgiai és
Pszichologiai Kar tanulmanyi nyilvantartasi és oktatasszervezési adminisztraciés feladatait. E feladatok
ellatdsa koérében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatalvezet6 felel az alabb sorolt feladatok szakszerd
és hataridére torténd ellatasaért.

A PPK TH feladat- és hataskorébe tartozik a budapesti képzési helyszin tekintetében teljes kortien, a
szombathelyi képzési helyszin tekintetében a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kézpont Tanulmanyi
Hivatalaval t6rténd, annak tigyrendje szerinti feladatmegosztasban:

a) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi- és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus Tanulmanyi
Rendszerrel (a tovabbiakban: TR) kapcsolatos kari feladatok ellitasa a fels6foku/felsGoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerd egyetemi és féiskolai képzések, az alap-, mester- és osztatlan
képzések, a szakiranyd tovabbképzések, a doktori képzés, valamint a tanfolyami képzések valamennyi
munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve kiléndsen a
— nyilvantartasok vezetését,

— jogviszony (tanuldi, hallgatoi, felnSttképzési, doktorjeldlti) 1étesitését és megszlintetését,
—  hallgat6i el6rehaladas-vizsgalatot,

— hallgat6i Ggyek kezelését,

—  félévszam alapu és a kérelemre t6rténd atsorolas végrehajtasat,

— a karral valé megallapodis alapjan egyes szakmai/terepgyakotlatok, valamint tovabbképzések
szervezését, ideértve a kapcsolddéd szerz6déskotés feladatait is,

— szakdolgozat/diplomamunka/disszertacié kezelését,

—  zardvizsgakkal, valamint a fokozatszerzési és a habilitaciés eljarasokkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasat,

— igazolasok, valamint az oklevelek és az oklevélmellékletek kiaddsat;
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b)

g

h)

k)
)

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

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

— akari Dékani Hivatallal egytttmikodésben kari szintd tanacsadas annak hasznalatahoz az oktatok,
hallgatok és az adminisztratfv munkakérben dolgozok szamara,

— az intézeti/tanszéki/doktori iskolai tanulmdnyi adminisztriciés munka timogatasa, koordinaldsa
és szakmai feliigyelete,

— akari szintd igények és hibajelzések feldolgozasa és kdzvetitése az Oktatasi Igazgatdsag felé,

— a hallgaték és oktatok felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellaté személyek
jogosultsagai megadasanak, ill. azok visszavonasanak kezdeményezése;

a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok:
— Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztato szerkesztése, igyféltajékoztatas,
—  sajat felvételi jelentkezési weboldal mikédtetése,

— részvétel az alap- és mesterképzések, szakirinyd tovabbképzések és doktori képzések felvételi
vizsgainak szervezésében, az idegen nyelvi képzéseket illetéen a Dékani Hivatal Nemzetkozi
Irodajaval egytittmikodésben,

— avonalhtzas és probakéreinek kari szinti adminisztralasa,

— adatok r6gzitése a Gélya programban,

—  a felvételi dontés elGkészitése,

— a felvételi dontés utani tdjékoztatds, a specializaciévalasztasok ugyintézése, az egészségigyi
alkalmassagi vizsgalat megszervezése;

oktatasigazgatasi kérdésekben kézremtikédés

— a dékan, illetbleg helyettese oktatasigazgatissal Osszefiiggé dontéseinek elSkészitésében és
végrehajtasaban,

—  a szakinditasi dokumentumok elkészitésében,

— az oktatasi tevékenységgel 6sszeflige$ szabalyozas kialakitasaban,

—  kari oktatasszervezési tigyekben, kiléndsen a kurzusok és a vizsgdk meghirdetésében;

sajat hataskorben

— létrehozza/moédositja a nyilvantartasba vett szakok tanterveit az Elektronikus Tanulményi
Rendszerben,

— az oktatasra vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon kévetése, értelmezése és a sziikséges eljarasi
moédokrdl a hivatal, sziikség esetén a kari intézetek munkatarsainak tédjékoztatdsa,

—  a hivatal tevékenységének minéségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapcsolattartas az intézetek, a tanszékek és a doktori iskolak vezet6ivel, oktatéival, adminisztratoraival,
a szakfelel6sokkel, a kari fogyatékostigyi koordinatorral, a kari Dékani Hivatallal és Gazdasagi
Hivatallal;

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kiiléndsen

— az Oktatasi Igazgatdsag altal kiadott hibalistak javitasa és javittatisa az Elektronikus Tanulmanyi
Rendszerben,

—  kari szint( adatszolgaltatas (kiilondsen a kari szintd beszamolok elkészitéséhez, vezetdi kérésre),

— jogszabalyban régzitett hatésagi kor szamara, ill. egyedi kérelemre az adatkezelésre vonatkozo
szabalyok alapjan;

a Dékani Hivatal Nemzetk6ézi Irodajaval egyiittmikodésben a hallgatéi nemzetkézi mobilitassal

kapcsolatos tanulmanyi adminisztracids feladatok ellatasa;

kézremikodés a tanévnyitd és a diplomaosztd tinnepségek megszervezésében;

kari kezelést hallgatoi téritési és juttatasi tgyek ellatasa, kiiléndsen:

—  Onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dijak megallapitdsa és kiirasa,
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ezek mérséklésével kapcsolatos hallgatél tigyek intézése, valamint nyilvantartasa,

a hallgat6i 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatasképesség ellendrzése, valamint
a hitelesités,

a hallgatéi tartozasok kezelése;

m) a hallgatéi és a kilsé tanulmanyi tajékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintl rekruticids céld
tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklédések megvalaszolasa, tajékoztatd
kiadvanyok készitése stb.) valé kbzremikodést, valamint a kari honlap tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos
tartalmainak karbantartasat;

n) a tanulmanyi tgyekkel foglalkoz6 kari testiiletek mtikddésének tamogatasa (kiilondsen a dontések
el6készitése és végrehajtasa);

0) atruhazott hataskérben az els6 foka dontések meghozatala.

(6) A Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga titkarsagvezet6 koordinaciéjaban latja el a Hivatal mukodésével
kapcsolatos feladatokat.

Y

a) A titkarsagvezets feladata és hataskore:

a kari oktatasi tgyekért felel6s dékanhelyettes oktatasi teriileten végzett munkajanak segitése, [PPK
SZMSZ 13. § (2)]

a hivatalvezet$ tevékenységét timogatd titkarsagi feladatok ellatasa,
a Titkarsag munkédjanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitasa, ellendrzése,

hivatali szintd iratkezelés, ide nem értve a felvételi és hallgatéi tigyek iratait (iratérkeztetés, iktatas,
tovabbitas, nyomon kévetés, az irattar gondozasa),

bélyegz6-nyilvantartas,

irodaszerek, anyagok, eszk6z6k megrendelése, kifizetés el6készitése, készletnyilvantartasa,
a PPK TH részbeni leltirkezelése,

a PPK-ra vonatkoz6 szabalyzatok, szakinditasi engedélyek nyilvantartasa, aktualizalasa,

a hatarid6s feladatok végrehajtdsinak nyomon kévetése,

a mas szervezet altal nem kezelt szakiranyu tovabbképzésekhez, a tanari mesterszakhoz, valamint
a doktori fokozatszerzési és habiliticiés eljarasokhoz kapcsolédd szerz6déskotés feladatai,

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

kari megbizas esetén a képzéshez kapcsolédd rendezvények: nyilt nap, Educatio kidllitas,
diplomaoszto stb. szervezésével kapcsolatos tigyek a Kommunikéacids Irodaval egyiittmikédve,
kapcsolattartas a kari oktatasi tisztségviselSkkel és testiiletekkel, a hivatal mikodésével 6sszefiiggd
tevékenységiik tamogatasa,

a hivatal honlapjanak tartalmi karbantartdsa az irodak kézremikodésével.

b) A titkarsagvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,

a munkaltatdi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorloja, illetSleg Kar vezetje vagy oktatasi helyettese
altal esetenként meghatarozott tigyekre.

Az Oktatasszervezési Iroda irodavezetd koordinicidja mellett latja el a felvételi eljarasokkal, a hallgatéi
jogorvoslati tgyekkel kapcsolatos feladatokat, a tovabbképzésekhez, a doktori fokozatszerzési és a
habilitaciés eljarasokhoz, a tanarképzés—zarovizsgaihoz kapcsolédd egyes oktatasszervezési feladatokat,
valamint a kari TR-adminisztraciés és a hivatal mikodése infrastrukturalis feltételeinek biztositasat szolgal6
feladatokat.

a) A PPK Ol irodavezet6jének feladata és hataskore:

az iroda munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének Osszehangolasa, ellenérzése,
a tevékenységi korébe tartozo tugyek els6foku déntésre torténd el6készitése,

hallgatéi tigyek masodfoku eljarasanak elSkészitése és az elséfoku dontéshozé képviselete ezen
eljarasokban,
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b)

d)

a rendkivili hallgatdi, és a koltségvetési adatszolgaltatassal sszefiiggd pénziigyekhez kapesolédo
feladatellatas,

a tanarképzéssel kapcsolatos, a PPK illetékességi korébe tartozé karkézi koordinacios, szervezési
és egyeztetési feladatok, {gy killéndsen a tandri portfolibGvédés megszervezése és lebonyolitasa,

a PPK TH feladatkorébe tartozo tevékenységekkel kapesolatos, egyes mindségbiztositasi feladatok
ellatisa,

a szaklétesitések, szakinditisok egyetemi szabalyzati és TR-kompatibilitisi megfeleléségének
biztositasa, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasa a TR-ben,

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, a TR-es adatbevitellel és -
karbantartassal, jogosultsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatisa,

a felvételi tigyintézés iranyitasa, részvétel egyes munkafolyamatokban,
a hataskorébe tartozo testiiletek munkdjanak timogatasa,

a hivatal tevékenységének informatikai timogatasa,

a szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyok Srzése, nyilvantartasa,
leltarkezelés,

a munkakoéréhez tartozé jogszabélyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

Az oktatasszervezG(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrdl, eljarasokrol szoban, frasban,
tajékoztatok szerkesztése,

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

meghatirozott szakiranyu tovabbképzések és tanfolyamok esetében egyes részteladatok ellatasa,
fokozatszerzési és habilitacios eljarasok el6készitése és szervezése,

a tanulmanyi tgyekkel foglalkozé, egyes kari testiiletek (Tudomanyos Bizottsiag, Pedagogiai és
Pszicholégiai Doktori Tanacs, Kari Habilitaciés Bizottsag, Tandrképzési Bizottsag) mukodési
feltételeinek biztositasa,

a tanari portféliovédés szervezése, adminisztralasa, minéségbiztositasa,
statisztikak Osszeallitasa,
a tanulmanyi rendszer adatainak karbantartasa,

a munkak6rhéz tartozd  jogszabalyok, szabdlyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

A Neptun-adminisztrator feladata és hataskore:

a Gélya program kari tizemeltetéséhez kapcsolddé intézményi feladatok ellatasa,

a TR kari tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilbndsen kapcsolattartds a TR Irodaval,
kari szint( igények és hibabejelentések feldolgozasa, kezelése,

kari szint( tandcsadas a TR haszndlatahoz az oktatdk, hallgatok és az adminisztrativ munkakdrben
dolgozdk szamara,

a hallgaték és oktatok TR rendszerbe torténé bevitelének, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellité személyek jogosultsagainak kezelése,

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

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

Az irodavezetS kiadmanyozasi jogkére kiterjed:

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,

hallgatéi tanulmanyokkal, felvételivel, habilitaicidval és fokozatszerzési eljarassal—Gsszefiiggd
tajékoztatasi és igazolasi tgyekre,
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a felvételi vizsgak adminisztrativ el6készitésére és lebonyolitasara,

a munkaltatdi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorloia, illetSleg Kar vezetSje vagy oktatasi helyettese
altal esetenként meghatarozott tigyekre.

(8) A Tanulmanyi Iroda irodavezet6 koordicidjaval latja el a hivatal tevékenységét timogato, a hivatal mikodési
feltételeinek szabalyozasi és infrastrukturdlis feltételeinek biztositasat szolgalé feladatokat, a Kar
oktatasfejlesztési és oktatasi tevékenységéhez kapcsolédé nyilvantartasi, hallgat6i tgyintézési feladatokat.

a) A PPK TI irodavezet6jének feladata, hataskore:

az iroda munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének sszehangolasa, ellenérzése,
hallgatéi Ggyek, els6foku dontések el6készitése, atruhazott hataskérben dontések meghozatala,

a hallgatéi és a kiils6 tanulmanyi tajékoztatas — idegen nyelvi képzéseket illet6en a Dékani Hivatal
Nemzetkézi Irodajaval egytittmikodésben,

a tanulmanyi tgyekkel foglalkozé kari testiiletek (Tanulmanyi Bizottsag, Kreditatviteli Bizottsag)
mukodési feltételeinek biztositasa,

a hallgatdi allami timogatasokkal, a befizetendé téritésekkel, dijakkal kapcsolatos adminisztracios
tevékenységek iranyitasa, ellenérzése a hallgatdi pénziigyekkel Osszefiiggs, a TR-hez kapcsolodo
egyes feladatok ellatisa, killonds tekintettel a finanszirozasi forma moédositdsara vonatkozo
tgyekre,

adatszolgaltatas az egyiittmikodési szerz&dés keretében zajlé képzések elszamolasdhoz,

a munkak6rhéz tartozé jogszabalyok, szabdlyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

b) A tanulmanyi tigyintéz6(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrdl, a tanulmanyi szabalyokrdl szoban, frasban,
kapcsolattartis a képzések hallgatéival, résztvevéivel,

kapcsolattartis a képzések oktatoival,

a kimend és a beérkez§ tigyiratok kezelése, tgyiratok kiadmanyozasra torténd el6készitése,

a tanulmanyi Ugyek folyamatos intézése, hallgat6i tgyek dontésre vald el6készitése,

hatarid6k nyomon kévetése,

a hallgat6i nemzetkdzi mobilitassal kapcsolatos egyes tanulmanyi nyilvantartasi feladatok ellatasa,
TR-nyilvantartas vezetése,

szakdolgozatok, zarédolgozatok nyilvantartasa, birdlatot készit6 oktatékhoz eljuttatasa,

abszolutériumellenérzés, részvétel a zarévizsga-szervezésben, a zardvizsgidk dokumenticidjanak
elGkészitése,

a jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok dltal nevesitett igazolasok, oklevelek, oklevélmellékletek
elkészitése, dtadas-atvételi dokumentacid vezetése,

hallgatoéi kifrasok elkészitése, befizetések nyomon kévetése,

a beiratkozas lebonyolitasa,

a munkakorhéz tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel kisérése,
alkalmazasa.

c) Azirodavezet$ kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,
hallgatéi tanulmanyokkal és a tevékenységi kortikkel Gsszefiiged tajékoztatasi és igazolasi tigyekre,

a munkaltat6i vagy munkairdnyitoi jogkor gyakorldja, illetéleg Kar vezetie, oktatasi helyettese vagy
kari testilet altal meghatarozott tigyekre.
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5.§

Altalanos rendelkezések

(1) A hivatalvezets feladata még:

@

)

b)

Az Bgyetem mukodésére, gazdalkodasara vonatkozoé jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa.

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

A kancellari, a rektori és a kozOs rektori-kancellari iranyitdsd szervezet adott Ugycsoportok
vonatkozasaban hataskorrel rendelkez6 szervezeti egysége vezet6jét és a Kar vezetdjét sziikség szerint
tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmeriilt problémakrol.

A tevékenységi korét érint6 kiilsé és belsé ellendrzésekhez szitkséges feltételeket biztositja, intézkedést
kezdeményez az ellenérzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében.

A koézvetlen munkatarsak kivalasztasaban vald részvétel, a munkatarsak teljesitményének értékelése,
valamint javadalmazasukra javaslat megfogalmazasa.

Felel6s a feladatkorébe tartozo szakterlleten észlelt szabalytalansagok feltarasaért, dokumentalasaért,
megelézéséért, tovabba a felel6sségre vonassal és a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések —a munkaltaté felé t6rténd — kezdeményezéséért, a sajat hataskérben hozott intézkedések
megvaldsitasanak ellenérzéséért. A sajat hatiskérben hozott intézkedésekrél és azok eredményeirél a
targyévet kovetd év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara
okot adé esetben soron kiviil jelentést allit ssze a munkaéltatd részére.

A hivatalvezeté munkaltatéi jogkére a kari mikodést timogato szervezeti egységek és a kari szolgaltatd
egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo, 15/2015. (IV. 15.)
szamu kancellari utasitisban foglaltak alapjan kiléndsen:

2)
b)

9

d)

g

h)

i)

A hivatalvezetd hataskore, utasitasi és ellenérzési jogkore kiterjed az altala vezetett hivatal egészére.

A hivatalvezetd szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 munkatarsak munkafolyamatait.
Az iranyitasa ala tartozé személyek feladatkorébe tartoz6 feladatokat ttemezi, a feladatokat a
munkatarsak kozott atitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoléddan a  végrehajtas  eszkdzeit
megvalasztja.

Ellenérzi a munkatirsak munkavégzését, a mindségi kévetelményeknek megfelelést és a hataridSk
betartasat.

Gondoskodik a hozza kdzvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori lefrasok elkészitésérdl és
kiadasardl és felel a munkakori lefrasban, vagy a szabalyzatban r6gzitett feladatok megismertetéséért.
A fenti a)—¢) pont alatti hatisk6r6k gyakorlasa soran a kari mikédést timogatd szervezeti egységek és
a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendjérdl sz6lo
kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

Egyeztet és informdciot kér és oszt meg a feladatkréhez tartozé teriileteken a Kar és a rektori,
kancellari, valamint a k6z0s rektori-kancellari iranyitasa szervezet egységeivel.

A szervezetbdl kifelé iranyuld és a belsé adatszolgaltatasok, illetve a hivatal mikédésével kapesolatos
tgyekben alafrasi jogot gyakorol.

A tevékenységi korébe tartozé terlileten biztositja a vezetSi ellendrzés folyamatos gyakorlasat, az
ellen6rzés kiterjed minden 1ényeges munkafolyamatra.

(3) Az iroda-/titkarsigvezet$ hataskore:

*

2)

b)

9

Azonos szintl belsé szervezeti egységekkel folytatott — informaciokérés és tanacsadas korébe esé —
elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

Ellenérzési jogkort gyakorol a kdzvetlen munkatarsak teljes munkavégzése, a mindségi kévetelmények
és a hataridGk betartasa felett. Az ellenérzésnek ki kell terjednie minden 1ényeges munkafolyamatra.

Feladatkdrével sszefiiggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.

Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkozé rendelkezések:

2)

A mukodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok és
utasitasok, tovabba a munkaltat6 eseti intézkedésel hatarozzak meg.
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b)

g

h)

)
)

A vezetbk, koordinacids jogkort irodavezetSk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok
foglaljak magukba. A munkakori leirasok a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon tartalmazzak
a munkakorben ellatandé feladatokat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjel6lését, a munkakorre
vonatkoz6 sajatos elSirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakért betolté ald- és
folérendeltségi viszonyait.

Munkarend: az altalinos hivatali munkarendet a hivatalvezet$ allapitja meg annak figyelembevételével,
hogy az Egyetemen a torzsmunkaidé 9—15 6ra kozott, pénteken 9-13 6ra kéz6tt van, ezen tilmenden
a peremidét a térvényes munkaidé (heti 40 éra) betartasaval allapitja meg.

A munkarendtd] méltanylast igénylé esetekben lehet eltérni a hivatalvezets elézetes tudtaval és
jovahagyasaval, hacsak a konkrét korilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus levél)
bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit killénésen a dolgozé egyéni kérilményeiben varatlanul eléallt
probléma.

A vezet6k és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti iven a
munkavégzés tényleges kezdS és befejezs idépontjat kell feltintetni.

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

A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatdsa, tovabbitasa soran az Ugyiratkezelésre vonatkozé szabalyzat
szerint kell eljarni.

A munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasok betartasaért minden tigyintézé a sajat teriilletén maga felel. A
munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyok betartdsat a Muszaki és Informatikai Féigazgatdsag e feladattal
megbizott tgyintézbje ellendrzi.

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

Az tgyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasardl a szervezeti egység
vezetGje gondoskodik.

Valamennyi munkatars kételes az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

A feladatvaltozassal érintett hivatalvezet6 kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.
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	(7) A Kar működésével kapcsolatos informatikai támogató feladatokat a Kancellária Informatikai Igazgatósága látja el.


