EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

6/2020. (V1. 22.) sz. kancellari utasitas
a Berzsenyi Daniel Pedagégusképzo Kozpont miikodését tamogaté
szervezeti egységeinek ligyrendjérol

[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitds
rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikddési Rendjének 42.§ (9) bekezdése alapjan,
Osszhangban az 4llamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold6 Kormanyrendelet 10/A.§-a rendelkezéseivel, a
kancellari szervezet miikodtetést tamogatd szervezeti egységeinek iigyrendjét a Berzsenyi Daniel
Pedagodguskeépzd Kozpont tekintetében az alabbiak szerint allapitom meg.
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Bevezeto rendelkezések

1. §

Az tigyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Kozpont (a tovabbiakban: BDPK) miikodést tdmogatd egységeit, azok ellatandé feladatait, valamint a
vezetOk és a munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

Az tlgyrendben meghatarozott szervezeti egységek miikodése a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo
Kozpont oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat timogatja. A szervezeti
egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem elott tartasaval kell ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a kdzos rektori-
kancellari iranyitasu szervezet egységeivel, az intézet vezetdivel €s munkatarsaival egyiittmiikddve, a
feladat megoldasat szem eldtt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyozo eszkozok
betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

A mikodést tamogatd egységek szervezeti tagolasa funkciondlis szempontok szerint torténik, a
szervezetek feladatellatasa parhuzamossagot nem mutathat.

A miikddést tamogato egységek szervezeti struktiurajanak atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti idére az iligyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen utasitds modositasat. Az atmeneti id0szakra
vonatkoz6d utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrdl, hogy az érintett vezetok és
munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

2.§

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont miikodését tamogatd szervezeti egységek:
a) Igazgatoi Hivatal,
b) Gazdasagi Hivatal;
c) Tanulmanyi Hivatal; tovabba
d) a Kancellaria egyes kézponti egységei a Kancellaria tigyrendjében rogzitettek szerint.

A jelen fejezetben meghatarozott szervezeti egységek oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatast tamogatd
egységek. A szervezeti egységek szamara meghatarozott valamennyi feladatot ennek szem el6tt tartasaval
kell ellatni.

Az (1) bekezdés szerinti hivatalokat hivatalvezetdk vezetik.
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Amennyiben hivatalvezet6-helyettesi beosztasra vezetdi megbizas keriil kiadasra, a hivatalvezetot teljes
jogkdrrel hivatalvezetd-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban.

A hivatalok munkatarsai a feladatkdr szerint illetékes, felettes hivatalvezetd iranyitasaval latjak el
feladataikat.

A hivatalok vezetdi az igazgatd, munkatarsai — a hivatalvezeto utasitasa szerint — az alabb fel nem sorolt,
de a targyi feladatmegosztas szerint a hivatal ligykorébe tartozo feladatokat is kotelesek ellatni.

3§

A Berzsenyi Daniel Pedagogusképzoé Kozpont mitkodését tamogatd egységek elsédlegesen a Berzsenyi
Daniel Pedagdgusképz6 Kozpont tekintetében latjak el az ELTE SZMR 42. § (7) bekezdésében megjelolt
feladatokat, azonban — kiilon dokumentumban szabalyozott mdédon — tovabbi szombathelyi miikodéssel
bird oktatasi-kutatasi egységek tekintetében is ellathatnak feladatokat.

A miikddést tamogatd egységek szervezeti struktiurajanak atalakitasa, modositasa a kancellar hataskore.

A kancellar indokolt esetben, atmeneti id6ére az tligyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositdsat. Az atmeneti
id6szakra vonatkozo utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arr6l, hogy az érintett vezetok
¢s munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont Igazgatoi Hivatal

4. §

A Hivatal megnevezése, cime:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont Igazgatdi Hivatal (ELTE
BDPK IH)

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
Az Igazgatoi Hivatalban bet6lthetd munkakorok:
— hivatalvezetd,
— hivatalvezet6-helyettes,
— lgyintézo,
— tanszéki ligyintéz6
—  kommunikacios referens,
— rendezvényszervezo.
Az Igazgatoi Hivatal feladatai
a) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont vezetdinek kdzvetlen tamogatasa keretében
— azigazgatd és az igazgatohelyettesek titkarsagi feladatainak ellatésa;
— a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpontot és szervezeti egységeit érinté humanpolitikai
feladatok koordinalasa;
— az igazgatd és az igazgatohelyettesek tevékenységi koréhez tartozod hataridék megbeszélése,
talalkozok idépontjainak egyeztetése;
— azigazgatohoz és az igazgatohelyettesekhez érkezo vendégek fogadasa;
— protokollaris ligyek intézése;
— azigazgatd, az igazgatohelyettesek vezetéi munkajanak segitése;
— adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének koordinalasa;
— a Berzsenyi Déniel Pedagdogusképzd Kozpont stratégiai dokumentumai elkészitésének
koordinalasa;
— a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kézpont mindségbiztositasi tevékenységének tamogatasa;
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b)

d)

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6é Kozpont tanszékeinek ligyviteli, adminisztrativ tamogatasa
keretében

a tanszékvezetok munkajanak timogatasa;

orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és  -szervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa a BDPK Tanulmanyi Hivatal utmutatasa szerint;

zardvizsgak lebonyolitdsanak adminisztrativ timogatasa,

oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa;

tanszéki rendezvények szervezésében vald kdzremiikddés;

iktatasi feladatok;

kapcsolattartas a tanszékhez tartozo oktatokkal, 6raadokkal, a hivatalokkal;

megbizasi €és Onkéntes szerzddések elkészitésében vald kozremiikodés, szerzddések
elokészitése;

a szabalyzatokkal kapcsolatban

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont feladatkorét érintd jogszabaly-, belsd szabalyzat-
€s utasitasvaltozasok nyomon kovetése és ismertetése;

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont szabalyzatainak eldkészitése és aktualizalasa, az
aktualizdlasok szakmai feliigyeletének ellatasa, a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont
honlapjan a kotelezd kdzzétételrdl valdo gondoskodas;

az adminisztrativ miikodéssel kapcsolatban

az iratkezelés korébe tartozo feladatok ellatasa, a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont
iigyiratforgalmanak megszervezeése, iratanyagok, dokumentumok, kiildemények

crer

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont és a Hivatal iratkezelésének koordinacidja és
tamogatasa, a Kancellaria Informatikai Igazgatdosagaval egyiittmiikodésben gondoskodas az
iratkezelési rendszerben szerepld személyek és szervezeti egységek naprakészségérol, az érintett
szervezeti egység vezetdjének kérésére az iktatasi jogosultsagok kiadasa és visszavonasa;

a Berzsenyi Déniel Pedagogusképz6 Kozpont kdzponti irattaranak miikddtetése €s iratselejtezes,
a Hivatal bélyegzdinek nyilvantartasa és kezelése;

testiileti és egyéb iilésekkel kapcsolatban

az igazgatd iranymutatasa alapjan az Intézeti Tanacs ilésének elékészitése, azok titkari
teenddinek ellatasa;

az Intézeti Tanacs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa;

a Vezet6i Ertekezlet iiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése, a titkari teendok
ellatasa;

eseti jelleggel a bizottsagok munkajanak jogi jellegii tamogatasa;

az Intézeti Tanacs dontései végrehajtasanak kdrében mas hataskdrébe nem tartozo intézkedések
megtétele;

a bels6 kommunikacidval kapcsolatban

a bels6 informacidaramlas biztositasa, belsd tajékoztatok, korlevelek osszeallitasa,

az Egyetem kozponti szervezetei, valamint a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozpont
szervezeti egységei és dolgozoi kozotti informacidéaramlas tdmogatasa;

személyi ligyekkel kapcsolatban

a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzo Kézpont személyi dontéseinek intézkedési el6készitése;

a kitlintetési javaslatok Osszegylijtése, dontés-elokészitése, a Kkitlintetettek nyilvantartasa, a
vonatkozd gazdasagi jellegli teenddk egyeztetése a Gazdasagi Hivatallal;

egylttmikodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerzddések, Onkéntes szerzodések,
tobbletfeladatok tigyintézésében;

a munkatarsak munkakori leirasainak elkészitése a kozvetlen felettessel egyeztetve;




k)

a vezetOk jogi jellegii megkereséseinek kezelése, az igazgatonak nyujtott tanacsadas a hozza
beérkezett megkeresések kapcsan;

a leltarfelelok kijelolése, megbizasa;

a fogyatékosiigyi koordinator megbizasa, munkéjanak timogatasa;

oktatokat érinté adatbekérések és egyéb feladatok koordinalasa

oktatdi, tanszékvezetGi, szakfelelosi beszamolok, oktatdi egyéni fejlodési tervek bekérése,
kezelése és nyilvantartasa;

konferenciaszervezésre és -részvételre vonatkozo adatok bekérése és gylijtése;

kozremiikodés egyéb adatbegytijtésben;

rendezvényekkel kapcsolatos feladatok

a rendezvények idOpontjainak és a tanacsterem, targyalok foglaltsaganak egyeztetése,
nyilvantartasa;

a rendezvények elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban valo kdzremiikodés;

a Berzsenyi Déniel Pedagdgusképzd Kozpont hazai és nemzetkdzi egyiittmiikodéseinek
gondozasa keretében az egylittmiikodési megallapodasok tartalmanak kidolgozasa, a
megallapodas megkotésének eldkészitése, az azokbodl kovetkezd eseti jellegli szerzédések
elokészitése;

egyiittmiikodés a rektori és a kozOs rektori-kancellari irdnyitasa egységekkel, valamint a
kancellari szervezet egységeivel a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozponttal kapcsolatos
tigyek intézésében.

(4) Oktatas- és kutatastamogato feladatok:

a)
b)

c)
d)

az oktatastechnikai eszkozok tizemeltetése, karbantartasa, helyszini segitségnyujtas biztositasa;
eseti, kozpontilag nem tamogatott informatikai rendszerek lizemeltetése, eseti szoftverfejlesztés
mukdodtetése, tamogatasa;

oktatéanyagok digitalizalasa és fejlesztésének tamogatasa;

a mikodéssel kapcsolatos informatikai tamogatd feladatok ellatasa, egyiittmiikodésben a
Kancellaria Informatikai Igazgatosagaval.

(5) Kommunikacios és rekrutacios feladatok:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)

a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzd Kozpontban sziiletett eredményekkel, tevékenységekkel,
rendezvényekkel kapcsolatos hirek gyiijtése, belsd és kiils0 kommunikacidja (hazai és
nemzetkdzi meglevd és potencialis partnerek, leendd hallgatok és a nyilvanossag felé);

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont online kommunikacios feliiletei szerkesztése és
tartalmi frissitése, hallgatoi rekrutacio tamogatasa;

eseti, koOzpontilag nem tdmogatott tartalomszolgaltatasok (portalmotorok, portalok)
mitkodtetése, tamogatasa;

részvétel a BDPK rendezvényeinek elOkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

srer

crer

a BDPK sajtoeseményeinek szervezése;

az arculat kialakitasat, fejlesztését érint6 tevékenységek koordinacioja;

a kiadvanyokkal és lapokkal kapcsolatos ligyek intézése;

tajékoztatd anyagok elkészitésében valo kozremiikodeés;

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

hallgatoi és oktatdi rendezvények szervezése (pl. golyatabor, oktatdi tijékoztatd az Erasmus+
programrol);

m) mindségbiztositasi feladatok: hallgatoi és oktatdi visszajelzések gyiijtése.

(6) Szombathelyi miiszercentrum miikodtetése.




Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Gazdasagi Hivatal

5. §

(1) A Hivatal megnevezése, cime:

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagbogusképz6 Kozpont Gazdasagi Hivatal (ELTE
BDPK GH)
Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Géspar tér 4.

(2) A Gazdasagi Hivatalban betolthetd munkakorok:

— hivatalvezetd,

— gazdasagi és pénziigyi iigyintézo,

— human ligyintéz6.

(3) A Gazdasagi Hivatal a Kancellaria Gazdasagi Foigazgatosag szervezeti egysége, amely a BDPK-val
Osszefiiggésben alabb kifejtett feladatokon kiviil a Kancellaria {igyrendjében’ meghatirozott egyéb, a
szombathelyi miitkddéssel Osszefiiggd feladatokat is ellat.

(4) A Gazdasagi Hivatal feladat-¢s hataskore altalaban a BDPK-val osszefliggésben:

a) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa,
gazdasagossaganak vizsgalata;

b) a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6é Kozpont gazdalkodasanak folyamatos figyelemmel
kisérése;

C) nyilvantartasok vezetése;

d) adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok teljesitése;

e) kapcsolattartas a BDPK Igazgatoi Hivatallal és a BDPK Tanulmanyi Hivatallal;

f) beszerzések lebonyolitasa, segitése, gazdasagi, pénziigyi ligyintézése;

0) a palyazatok gazdasagi, pénziigyi tamogatasa;

h) a humanpolitikai feladatok lebonyolitasa;

i) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6é Kozpont érdekkorében felmeriild megbizasi szerzodések, a
Berzsenyi Daniel Pedagdégusképzd Kozpontot mint megbizottat megjelenitd szerzodések
elokészitése;

J) azirodaszerek, eszkdzok készletnyilvantartasa, igények gyijtése;

k) bélyegzok nyilvantartasa és kezelése;

I) szigoru szamadasi nyomtatvanyok igénylése, 6rzése, kezelése.

(5) A Gazdasagi Hivatal feladatai

a) Altalanos feladatok

— id6szakos vezetGi tajékoztatds Osszeallitdsa a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképzd Kozpont
gazdalkodasardl az igazgato részére, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés;

— az eldiranyzatok feliigyelete, likviditas biztositasa a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kézpont

forrasai alapjan, illetve likviditast biztositd megoldasok kezdeményezése az Egyetem gazdasagi
vezetdje felé;

— aBerzsenyi Daniel Pedagdgusképzo Kozpont belso gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
gondozasa, idoszakos feliilvizsgalatuk kezdeményezése, részvétel a modositas folyamataban;

— pénziigyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok);

— az oktatasi alapfeladat gazdasadgossaganak vizsgalata az egyetemi belsd szabalyzatok szerint
(képzések onkoltségének megallapitasa);

! Lasd: a Kancellaria tigyrendjérdl sz616 10/2018. (VL. 11.) sz. kancellari utasitas
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kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben, ellenjegyzési jogkor hianyaban
gondoskodas az ellenjegyzésrol;

beérkezo szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatolasanak ellendrzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elordgzités), fedezet-ellendrzés, ellenjegyzés (ellenjegyzési jogkor hianyaban gondoskodas az
ellenjegyzésrol);

eldiranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben;

konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa;

a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok
végrehajtasa;

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerzédések, Onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok,
felhasznalasi szerzddések), illetve egyiittmiikodési megallapodasok, felhaszndloi szerzodések
ellendrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belsd eldirasok alapjan;

teljesitésigazolasok ¢és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések és tigyiratok
szamfejtésre bekiildése;

a targyi eszk6zok bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban vald
kozremukodés;

lejart kovetelések érvényesitésével kapcsolatos eljarasok lefolytatasa (ideértve a hallgatokkal
szembeni lejart koveteléseket is, a BDPK Tanulmanyi Hivatal altal szolgaltatott adatok alapjan).
Beszerzési, kozbeszerzési feladatok

az éves kozbeszerzési terv koordinacioja — adatszolgaltatas a kozpont felg;

beszerzési, kozbeszerzési igények begyiijtése, kozbeszerzés esetén kozvetitése a kozpont felé;
arajanlat kérése az igényl6 szakmai tdmogatasaval;

atlathatosagi nyilatkozat bekérése, ellendrzése, nyilvantartasa;

megrendelések, eseti szallitasi szerzodések ligyintézése;

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés;

beszerzett eszkozok (kivétel a specidlis kezelést igényldk) atvétele és leltari nyilvantartasba
vételeztetése;

beszerzési dokumentacio 0sszedllitasa, dtadasa pénziigyi ligyintézésre.

Pénziigyi feladatok

eldiranyzat-modositasok rdgzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben;
kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyintézés (fedezetellendrzés, atlathatosagi nyilatkozat
beszerzése, pénziigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben);

beérkezd szamlak feldolgozasa (ellenérzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas, szamla
felszerelése — e korben kotelez0 dokumentumok csatolasanak ellenorzése, a szamla
érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitdsa, utalvanyozasrol gondoskodas és SAP-ban
elorogzités);

fedezetellendrzés, ellenjegyzés;

az 0sszes elokészitett bizonylat archivalasa, tovabbitasa a Kancellaria Pénziigyi Osztalyara;
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa;

intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatoi/felndttképzési jogviszonnyal dsszefliggd
tevékenységekbdl (bérleti dijakbol és egyéb oktatast kiegészité feladatokbol);

szamlakérok rogzitése és tovabbitasa a kdzpont felé;

szerz6dések nyilvantartasa €s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése;
munkaszamokkal kapcsolatos teenddok ellatasa (igénylés, fedezet-ellendrzés, eldiranyzat-
modositas, zaras kezdeményezése stb.);

eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére torténd elszamoltatdsa;

szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa;




d)

a BDPK Tanulmanyi Hivataltol kapott, dijbefizetéshez kapcsolodd szamlakérd nyilatkozatok
alapjan szamlak kiallitasa;

eseti személyi kiadasok (megbizasi szerzddések, Onkéntes szerzodések, tobbletfeladatok,
felhasznalasi szerzédések), illetve egyiittmiikodési megallapodasok, felhasznaloi szerzodések
ellendrzése, kotelezettségvallalasba vétele a belso eldirasok alapjan;

teljesitésigazolasok és egyéb kotelezd mellékletek alapjan a szerzédések és iligyiratok
szamfejtésre bekiildése.

Gazdasagi adatszolgaltatasok teljesitése

beszamolo eldkészitése (Intézeti Tanacsra elbterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi fejezet
Osszeallitasaban kozremikodés;

részbeszamolok szamszaki Osszeallitasa (pl. KSH);

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.

Palyazatokhoz tartozo feladatok

a beadasra keriild palyazatok és futd projektek pénziigyi asszisztensi feladatainak ellatasa;
kapcsolattartds a Kancellaria Palyazati Kozponttal, a Palyazati Kozpont altal szervezett
rendezvényeken, tovabbképzéseken valod részvétel, a Palyazati Kdzpont, a projektmenedzserek,
szakmai vezetok és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai kozotti informacidaramlas biztositasa;

a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belso ligymenet intézeti
specialis informaciokkal val6 kiegészitése €s teritése az érintettek kdrében;

a palyazat pénziigyi elokészitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat szakmai
vezetdjével szorosan egylittmitkodve;

egyeztetés az igazgatdval és a Gazdasagi Hivatal vezet6jével az elkésziilt palyazati
dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése, a vezetdk kotelezettségvallalas megszerzése végett,

a szerzddés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow ¢és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszam igénylése, valamint gondoskodds az elkésziilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérol, az igazgatoi jovahagyasarol,

a projekt pénziigyi eldrehaladasanak nyomon kovetése, a tervtdl valo eltérés jelzése a szakmai
vezet( felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése;

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illeté modositasok dokumentalasa;

a tétmavezetd segitése, az id6szaki jelentések, részelszamolasok, zard elszamolasok elkészitése;
a fenntartasi szakaszban 1év0 projektek folyamatos nyomon kovetése, egylittmiikodés a
jelentések elkészitésében;

a palyazati dokumentécids feladatok ellatasa;

egyiittmiikodés az Igazgatdi Hivatal munkatarsaival;

palyazatbol torténd eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hatariddre torténd elszamoltatasa.
Humanpolitikai feladatok

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos tobbletfeladatrol
sz616 okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel 6sszefiiggé dokumentumok elkészitése,
modositasa, munkaltatdéi intézkedések (kinevezés moddositasa, jogviszony megsziintetése,
jogviszony keletkezése stb.) dokumentumainak elékészitése és a lebonyolitasnak a Berzsenyi
Daniel Pedagogusképzd Kozpontra esé feladatainak ellatdsa, a munkaiigyi dokumentumok
tovabbitasa a Kancellariara;

eseti bérelemek felterjesztése jovahagyasra, dokumentumainak el6készitése, ligyintézése;

a jubileumi jutalom kifizetésének kezdeményezése;

a tanulmanyi szerz0dések elkészitése €s nyilvantartasa;

az éves szabadsagolasi litemtervek Osszegylijtése;

az illetékes szervezeti egységgel egyiittmiikodve a szabadsagok, a tavollétekkel kapcsolatos
valtozasjelentések, valamint az igazolt tappénzes papirok Osszegyijtése, megkiildése a
Kancellarianak;




— amindsitések, a munkakori leirasok és a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok esedékességének
nyilvantartasa, a felmeriilo feladatokrol jelzés kiildése a szervezeti egységek vezetGje felé, a
bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolédd formanyomtatvanyok elkészitése és
nyilvantartasa;

— a személyi jovedelemadod-bevallashoz kapcsolodd iratok tovabbitdsanak koordinalasa a
szervezeti egységek és a Kancellaria kozott;

— akozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosito igazolasanak kiallitasa, szétosztasa;

— adolgozokat érint6 kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa;

— az oktatoi akkreditacios nyilatkozatok bekérése, nyilvantartéasa;

— zardvizsga-bizottsagi tagi felkérdk elkészitése, intézkedés az elndki felkérdk beszerzése
érdekében az Igazgatoi Hivatallal egytittmiikodésben,;

— kozpontilag kiadott iranyelvek alapjan elkésziti a torvény szerint esedékes, valamint a soron
kiviili atsorolasokat, az illetményemeléseket;
szamukra tandcsadast nyujt, ellatja az oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos
szervezési, adminisztrativ €s tajékoztatasi feladatokat.

g) Uzemeltetési feladatok

— BDPK tekintetében ellatja, szombathelyi szinten koordinalja a targyi eszkdz bevételezéseket,
illetve a leltarral és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat

— Gazdasagi feladatok tekintetében tdmogatja az ingatlan ilizemeltetéssel és beruhazassal
kapcsolatos feladatokat azzal, hogy az ingatlangazdai feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatok é€s utasitasok altal meghatarozottak szerint kdzvetleniil a Miiszaki és Informatikai
Foigazgatosag latja el.

Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont Tanulmanyi Hivatal

6. §

(1) A Hivatal megnevezése, cime:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont Tanulmanyi Hivatal
(ELTE BDPK TH)

Levelezési cime: 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.

(2) A Tanulmanyi Hivatalban betdltheté munkakorok:
— hivatalvezeto,
— hivatalvezet6-helyettes,
— tanulmanyi informatikus
— tanulmanyi referens
— tanulmanyi adminisztrator
—  kiiliigyi referens
(3) A Tanulmanyi Hivatal a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6 Kozpont feladatellatasahoz tartozo szakok
vonatkozasaban ellatja a tanulmanyi hivatali feladatokat az alabbiak szerint:
a) ellatja
aa) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzd Kozpont keretében folyd oktatasi tevékenység teljes
korii adminisztrativ koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat, ideértve kiilondsen

—  a kurzusok meghirdetésének, ennek keretében a terem- €s orabeosztasok elkészitésének
koordinalasat,
— avizsgak meghirdetésének koordinaciojat,




b)

d)
e)

— azegyes oktatasszervezési folyamatok nyomon kovetését,

—  az oktatasi szervezeti egységek vezetdivel és oktatdival valod kapcesolattartast;

ab) a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen

—  afelvételi tanacsadast,

— a Fels6oktatasi Felvételi T4jékoztatd szerkesztését,

— afelvételi vizsgak szervezését,

—  azadatok rogzitését a GOLYA programba és

— a vonalhuzassal kapcsolatos adminisztraciot;

ac) a tanulmanyi nyilvantartassal kapcsolatos és tanulmanyi tigyeket, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat valamennyi képzés vonatkozasaban, azok
munkarend;jétdl és nyelvétdl fliggetlentil, ideértve kiilondsen a(z)

— nyilvantartasok vezetését,

—  hallgatdi beiratkozas szervezését,

—  hallgatoi elorehaladas vizsgalatat,

— hallgatoi kérelmek kezelését,

—  félévszam alapt €s a kérelemre torténd atsorolds végrehajtasat,

— egylttmikodve a tanszéki titkarsagokkal a szakmai gyakorlat dokumentumainak
nyilvantartasat, valamint az Oktatasi Igazgatdsdgra nyilvantartds céljabol torténd
tovabbitasat,

—  szakdolgozatok kezelését,

—  zar6vizsgakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasat,
1gazolasok Valamlnt az oklevelek és oklevelmellekletek kladasat

rrrrr

kiilonosen a(z)

—  Onkoltség, illetve egyes szolgaltatasi dijak kiirasat,

— ezek mérséklésével kapcsolatos ligyek intézését, valamint nyilvantartasat,

— a hallgatoéi Osztondijak esetében a kifizetési lista elkészitését, a juttatasképesség

ellenérzését, valamint a hitelesitést,
a hallgato6i tartozasok kezelését;

kozremukodlk
ba) a diplomaoszté linnepségek megszervezésében,
bb) a hallgatdéi és a kiilsd tanulmanyi tajékoztatasban, ide értve a rekrutacids céli
tevékenységeket (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklédések megvalaszolasa, tajékoztatd
kiadvanyok készitése), valamint a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont honlapjanak
tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartdsat;
tamogatja a tanulmanyi ugyekkel foglalkozo testiiletek mikodését (kiilonosen a BDPK
Tanulmanyi Bizottsag dontéseinek elokészitését és végrehajtasat);
meghozza atruhazott hataskorben az els6 fokt dontéseket;
az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban
ea) tanacsadast végez annak hasznalatahoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakorben dolgozok szamara,
eb) tdmogatja és szakmailag feliigyeli az oktatasi szervezeti egységekben dolgozok munkajat,
ec) feldolgozza és az Oktatasi Igazgatosagnak megkiildi a Berzsenyi Daniel Pedago gusképzo
Kozpont szintli igényeket és hibajelzéseket,
ed) Osszegyijti, valamint az Oktatasi Igazgatosag szamara tovabbitja a hallgatok és oktatok
felvitelének, valamint az adminisztrativ munkafeladatot ellatd személyek jogosultsagai
megadasara, illetve azok visszavonasara iranyul6 kezdeményezéseket;
ellatja az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a(z)
fa) Oktatasi Igazgatosag altal kiadott hibalistak javitdsat és javittatasat az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,
fb) a Berzsenyi Daniel Pedagogusképz6 Kozpont szintli adatszolgéltatast (kiilondsen a
beszamolok elkészitéséhez, vezetdi kérésre);




(1)

()
3)

(4)
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g) ellatja a nemzetkozi képzési programokkal kapcsolatos teljes ligyintézést, ideértve kiilondsen az
Erasmust+ program keretében megvalosuld hallgatoi, oktatdoi és oktatast-kutatast segitd
személyeknek sz616 mobilitast.

A Savaria Egyetemi Kézpont Berzsenyi Daniel Pedagogusképzo Kozponton kiviili szervezeti egységek
feladatellatasahoz a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont altal nyujtott szolgaltatasok

7.8

A Savaria Egyetemi K6zpontban miikddo, a Berzsenyi Daniel Pedagdgusképz6 Kozponton tuli szervezeti
egységek feladatellatasahoz kapcsoloddan a BDPK Tanulmanyi Hivatal végzi
a) a személyes hallgatoi Ulgyfélszolgalatot tanulmanyi és nemzetkozi képzési (kiilondsen
mobilitasi) tigyekben,
b) a kurzusok meghirdetésének — ennek keretében a terem- és oOrabeosztasok elkészitésének —
koordinalasat, valamint
c) mindazon feladatokat, amelyekkel a szakot gondoz6 kar dékanja vagy tanulmanyi hivatalanak
vezetdje — az oktatasi igazgatd egyetértésével, felmeriilo koltségek viselésével — megbizza.
A Quaestura Hallgatoi Ugyfélszolgalati Iroda feladatkorét valamennyi, a tanulményait Szombathelyen
folytato hallgatod szamara a BDPK Tanulmanyi Hivatal 1atja el.
A Tanarképz6é Kozpont feladatkorét
a) a palyaalkalmassagi vizsga és a zarovizsgakkal kapcsolatos teendok korében a BDPK
Tanulmanyi Hivatal,
b) a gyakorlatokkal kapcsolatos teend6k korében a Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és
Kutato Kozpont

latja el.
A miikddtetés tovabbi feladatait, igy kiillondsen a palyazatokkal, az iizemeltetéssel és beruhazasokkal
Osszefliggd, valamint az informatikai lizemeltetés és fejlesztés teriiletén a Kancellaria kdzponti egységei
latnak el feladatokat a Kancelldria igyrendjében meghatarozottak szerint.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont miikodéstamogato egységeiben

(1)

()

8. §

A BDPK Tanulményi Hivatal 7. § (1) bekezdés a) és c) pontjaiban foglalt feladatanak ellatasa soran a
BDPK Tanulmanyi Hivatal érintett munkatarsa felett a szakért felel6s kar tanulményi hivatalanak
vezetdje utasitasadasi joggal rendelkezik. A szakért felelés kar tanulmanyihivatal-vezet6je és a BDPK
Tanulmanyi Hivatal vezetéje utasitasanak {itk6zése esetén az oktatasi igazgatd dontése szerint kell
eljarni. Egyebekben a BDPK Tanulmanyi Hivatal vezetdje és munkatarsai feletti munkaltatoi jogokra a
kari miikddést tamogatd szervezeti egységek €s a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti
munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo kancellari utasitas® tanulméanyi hivatalokra vonatkozé
rendelkezései alkalmazandok azzal, hogy dékan alatt a Berzsenyi Daniel Pedagogusképzé Kozpont
igazgatojat kell érteni.

A BDPK Igazgat6i Hivatal vezetGje és munkatarsai tekintetében a kancellar a térvény erejénél fogva 6t
illetd munkaltatéi jogok egy részét a kari mikodéstamogatokra (dékani hivatalokra) vonatkozo

2 Lasd: a kari mitkddést timogatd szervezeti egységek és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjérdl szold 15/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas 5.§
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3)

(4)

()
(6)

()

(8)
(9)
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utasitdsban® foglaltak szerint ruhazza 4t azzal, hogy dékan alatt a Berzsenyi Déniel Pedagogusképzd
Kozpont igazgatojat kell érteni.

A Gazdasagi Hivatal vezetdje és munkatarsai feletti munkaltatdoi joggyakorlasra a Kancellaria
iigyrendjérol szo6lo kancellari utasitds alkalmazandd. Az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorldja a
munkaltat6i jogkdrt nem ruhazhatja tovabb.

A munkaltatéi jogkor atruhdzasaval a jogkor gyakorlasaval kapcesolatos feleldsség a jogkor gyakorlojara
szall at, igy az azzal kapcsolatos intézkedéseiért, vagy intézkedésének elmulasztasaért — a vezetOre
vonatkozé szabalyok szerint — felelésséggel tartozik. A munkaltatéi jogkor gyakorlasara feljogositd
vezetdi megbizas elfogadasa az itt irt felelosség tudomasulvételét is magaban foglalja.

A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a belsé szabalyzatok
¢s utasitasok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.

Az igazgato €s a munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A munkakori
leirasok a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzdk a munkakorben ellatando
feladatokat, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a munkakomre vonatkozd sajatos
eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort betoltd ala- és folérendeltségi viszonyait.

A munkarendtél méltanyldst igényld esetekben lehet eltérni a kozvetlen vezetd eldzetes tudtival és
jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli (elektronikus levél)
bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozd egyéni koriilményeiben varatlanul eléallt
probléma.

A vezetdk és a munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket.

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

(10) A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az tligyirat-kezelésre vonatkozo utasitas szerint

kell eljarni.

(11) Az tgyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl és az abban foglaltak betartasardl a kozvetlen vezetd

gondoskodik.

(12) Valamennyi munkatars koteles az igyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

1)

()

3)
4)

Munkavégzés helye

8/A. §*

Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely, dolgozdszoba.
Kifejezetten a munkahelyhez kotott feladatot latnak el — masok mellett — a technikus, laborans
munkakorben foglalkoztatottak.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a munkaltatoi
joggyakorlo engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fliggetleniil is — lehet6ség van a részben — kivételes
esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]). A munkaltatoi engedély kiadasaban
eldzetes egyetértési joga van a tamogatott szervezeti egység (tanszék, intézet) vezetdjének.

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

Lehetséges, de nem kotelez6 az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok nem is firtathato)
— szivesebben valasztja kizarolag az irodai munkavégzést, azt szamara biztositani kell.

8 Lasd: a kari mitkodést tAmogatd szervezeti egységek és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi
jogkor gyakorlasanak rendjérdl szold 15/2015. (IV.15.) szamu kancellari utasitas 4. §

* A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta az 5/2021. (X. 20.) szam( kancellari utasitas. Hatalyos: 2021. X. 21.
napjatol.
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(5) A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai + 1 nap HO
munkarendbol, vagy heti valtast is rogzithetnek gy, hogy a szervezeti egység munkahelyiségeiben —
normal munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

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

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

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

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek magas kockazatot,
minden héten ki kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok jelentGs része)
személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a k6zos gondolkodast, kdzos
probléma-megoldast igénylé feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a
munkatarsaknak lehetéségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell litemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet igényld feladatokat.

(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja el feladatait,
azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a munkatarsnak a teljes
munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetdnek kell lennie.

(12) A kapcsolodd szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-
munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktudlis feladataik elvégzésének eldsegitésére
— melyek formaja el6re rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepl6i tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek, elsddlegesen
Teams-en kell megtartani.

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

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

9. §

(1) Jelen utasitas 2020. janius 23. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2020. janius 22.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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