EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

7/2018. (IV. 3.) szami kancellari utasitas’
a Pedagogiai és Pszichologiai Kar miikodését tamogato szervezeti egységeinek
iigyrendjérol szolé 11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas mdédositasarol

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti ¢és Miukodési Rendjének 42. § (9)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Pedagogiai és Pszichologiai Kar miikodését
tamogaté szervezeti egységek ligyrendjét az alabbiak szerint modositom:

1.§
A Pedagodgiai és Pszichologiai Kar mikodését tdmogatd szervezeti egységeinek ligyrendjérol
sz0l6 11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fiiggeléke helyébe a melléklet 1ép.

2.8
(1) A jelen utasitas kihirdetése napjan 1ép hatalyba.
(2) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatdlyat veszti.

Budapest, 2018. aprilis 3.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

! Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kiviil: 2018. IV. 4. napjatol.



A 7/2018. (IV. 3.) szamu kancellari utasitas melléklete
a Pedagégiai és Pszichologiai Kar miikodését tamogatd szervezeti egységeinek
tigyrendje

1.§

Bevezetd rendelkezések

(1) Az tugyrend célja, hogy meghatarozza a kancellari szervezetnek a Pedagogiai és Pszicholdgiai
Kar kari mikodést tamogatd egységeit, azok ellitand6 feladatait, valamint a vezeték és a
munkatarsak feladatkorét, hataskorét és jogkorét.

(2) Az ugyrendben meghatarozott szervezeti egységek mukodése az Egyetem Pedagdgiai és
Pszichologiai Karanak oktatasi-kutatasi alapfeladat-ellatasat és ezek feltételeinek biztositasat
tamogatja. A szervezeti egységek szamara meghatirozott valamennyi feladatot ennek szem
el6tt tartasaval kell ellatni.

(3) A szervezeti egységek vezet6i és munkatarsai egymassal, a kancellari, a rektori és a kozos
rektori-kancellari iranyitasa szervezet egységeivel, a kar vezet6ivel és munkatarsaival
egyuttmtkodve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a jogszabalyok és az egyetemi
szervezetszabalyozé eszkozOk betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni
feladataikat.

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

(5) A kari muikodést tamogatd egységek szervezeti strukturajanak atalakitisa, modositisa a
kancellar hataskore.

(6) A kancellar indokolt esetben, atmeneti id6re az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feltigyeleti
szabalyokat is megallapithat, ami nem eredményezi a jelen szabalyzat modositasat. Az
atmeneti idGszakra vonatkozo utasitasokat irasban kell kiadni, és gondoskodni kell arrél, hogy
az érintett vezetOk és munkatarsak az utasitas tartalmat megismerjék.

(7) A kari mikodést tamogato egységek szervezeti tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen belil
— Dékani Titkarsag,
— intézeti titkarsagok,
— Oktatas- és Kutatastamogat6 Csoport,
— Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport;
—  Nemzetkozi Iroda,
— Kommunikaciés Iroda.
b) Gazdasagi Hivatal,
¢) Tanulmanyi Hivatal, ezen belil
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga,
—  Oktatasszervezési Iroda,

— Tanulmanyi Iroda.



2.§
Pedagégiai és Pszicholdgiai Kar Dékani Hivatal

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

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 bélyegz6i:

korbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
Dékani Hivatal

cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholégiai Kar
Dékani Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A kari hivatalt hivatalvezet6 vezeti. A Dékani Hivatal vezet6jének feladatai:

a Dékani Hivatal vezetdje felel a Dékani Hivatalhoz és szervezeti egységeihez tartozo,
az alabbiakban felsorolt feladatok szakszer( és hataridére torténd ellatasiért;

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

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

iranyitja és vezeti a kar muakodését biztosité — mas hivatal ala nem sorolt —
adminisztriciét, felel e korben a feladatok hataridében torténé és  szakszer(
végrehajtasaért.

(4) A hivatalvezet6t teljes jogkorrel hivatalvezet6-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban. A
hivatalvezet6 a Dékani Titkarsag, az intézeti titkarsagok, az Oktatas- és Kutatistamogato
Csoport, a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport, a Nemzetkozi Iroda és a
Kommunikacios Iroda koré szervezetten latja el feladatait az alabbi munkamegosztasban.

(5) A Dékani Hivatalban bet6ltheté munkakorok:

hivatalvezetd,
hivatalvezet6-helyettes,
irodavezetd,
irodavezetd-helyettes,
titkarsagvezetd,
csoportvezeto,

titkarsagi munkatars,
kommunikacios referens,
jogi referens,

tanszéki tgyintézo,
intézeti Ugyintézo,
doktori iskolai Ggyintézo,

asszisztens,



iktaté-irattiros munkatars,
oktatastamogat6é munkatars,
nemzetkozi referens,

tudomanypolitikai referens.

(6) A Dékani Titkarsag feladatai

a) a kar vezetbinek kozvetlen tamogatasa keretében:

b)

5

a dékan ¢és a dékanhelyettesek titkarsagi feladatainak ellitasa, az oktatasi
dékanhelyettes tanulmanyi és oktatasi feladatkoréhez tartozé feladatainak kivételével,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységével jard szovegszerkesztési feladatok
ellatasa, kari levelezés,

a dékan és a dékanhelyettesek tevékenységi koréhez tartozé hatarid6k megbeszélése,
talalkozok id6pontjainak egyeztetése,

a Kar vezet6ihez érkezdé vendégek fogadasa,

protokollaris tigyek intézése,

a dékan, a dékanhelyettesek vezet6i munkajanak segitése,

kari adatszolgaltatasok és beszamolok készitésének koordinalasa,
a kari stratégiai dokumentumok elkészitésének koordinalasa,

a kar mingségbiztositasi tevékenységének tdimogatasa;

szabalyzatokkal kapcsolatban

a Kar szervezeti egységeivel a feladatkoriket érinté jogszabaly-, belsé szabalyzat- és
utasitasvaltozasok nyomon kévetése és ismertetése,

a kar szabalyzatainak el6készitése ¢és aktualizalisa, az aktualizalasok szakmai
feligyeletének ellatasa, a kari honlapon a kételez6 kézzétételrdl valé gondoskodas;

a kar adminisztrativ mikodésével kapcsolatban

a kari iratkezelés korébe tartozé feladatok ellatisa, a kar dgyiratforgalmanak
megszervezése, iratanyagok, dokumentumok, kildemények adminisztracidjaval
kapcsolatos feladatok,

a kari ¢és hivatali iratkezelés koordiniciéja és tamogatasa, az 11G-vel
egyuttmikodésben: gondoskodas az iktatorendszerben szereplé személyek és
szervezeti egységek naprakészségérdl, az érintett szervezeti egység vezetdjének
kérésére az iktatasi jogosultsagok kiadasa és visszavonasa,

a Kar kézpont irattaranak mikodtetése és iratselejtezés,

terembeosztasok elkészitése,

a hivatal irodaszereinek, anyagainak, eszkozeinek készletnyilvantartasa, igények
gyujtése,

a hivatal bélyegzo6inek nyilvantartasa és kezelése.

testtileti és egyéb tlésekkel kapcsolatban

a dékan iranymutatasa alapjan a Kari Tanacs Ulésének elGkészitése, azok titkari
teenddinek ellatisa,

a testileti elnok iranymutatdsa alapjan a nem tanulmanyi ugyekkel foglalkozé kari
testliletek tlésének el6készitése, gondoskodas azok titkari teenddinek biztositasardl,

a Szenatus kart érint6 és a Kari Tandcs altal hozott hatarozatok nyilvantartasa,

a Kari Vezet6i Ertekezlet tiléseivel kapcsolatos adminisztracios feladatok intézése, a
titkari teenddk ellatisa,

eseti jelleggel a kari bizottsagok munkajanak jogi jellegli tamogatasa,



©)

g

h)

— a Kari Tanacs dontései végrehajtasanak korében mas hataskérébe nem tartozé
intézkedések megtétele;

a bels6 kommunikaciéval kapcsolatban

— a kari bels6 informaciéaramlas biztositasa, belsé tajékoztatok, korlevelek 6sszeallitasa,

— az egyetem kozponti szervezetei, valamint a kar hivatalai és a kar dolgozoéi kézotti
informaciéaramlas timogatasa,

— kari levelez6listak tagjainak nyilvantartasa, kezelése;

személyi tgyekkel kapcsolatban

— aKari Tanacs személyi dontéseinek intézkedési el6készitése,

— a kitlintetési  javaslatok  Osszegyijtése, dontés-el6készitése, a  kitiintetettek
nyilvantartasa, a vonatkoz6 gazdasagi jellegli teendék egyeztetése a Gazdasigi
Hivatallal.

— egyuttmtkodés a Gazdasagi Hivatallal a megbizasi szerz6dések, onkéntes szerzédések,
tobbletfeladatok tgyintézésében,

— kari és a Dékani Hivatalban dolgozé munkatarsak munkakori lefrasainak elkészitése,

— munkavallalok jogi jellegi megkereséseinek kezelése, a kar vezetSjének nyujtott
tanacsadas a hozza beérkezett munkavallaléi megkeresések kapcsan a Gazdasagi
Hivatal Humanpolitikai Irodajaval egytittmtkodésben,

— munkaltatéi intézkedések (kinevezés modositasa, jogviszony —megszuntetése,
jogviszony keletkezése stb.) elinditasa a Gazdasagi Hivatal Humanpolitikai Irodaja
felé,

— a kar leltarfelel6seinek kijelolése, megbizasa,
— a kar fogyatékostigyi koordinatoranak megbizasa, munkajanak timogatasa;
oktatokat érint6 adatbekérések és egyéb feladatok koordinalasa

— oktatoi, tanszékvezetSi, szakfelel6si beszamolok, oktatér egyéni fejlédési tervek,
valamint az Oraterhelési adatok bekérése, kezelése és nyilvantartasa,

— konferenciaszervezésre, és -részvételre vonatkozo adatok bekérése és gytjtése,
—  kozremikodés egyéb adatbegytjtésben;
kari rendezvényekkel és kiadvanyokkal kapcsolatos feladatok

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

— a Kar rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban vald
kézremikodés,

— kari kiadvanyokkal, a kar altal alapitott lapokkal kapcsolatos tigyek intézése,
—  kari tdjékoztatd anyagok elkészitésében valé kozremikodés,
a kar egytuttmikodéseinek gondozasa keretében

— a kar és a partnerintézmény kozotti egyittmikodési megallapodasok tartalmanak
kidolgozasa, a megallapodas megkotésének el6készitése, az azokbodl kévetkezd eseti
jellegt szerz6dések el6készitése,

— a kar érdekkorében felmertil6 nem oktatasi jellegth megbizasi szerzédések, a kart mint
megbizottat megjelenits szerz6dések elGkészitése,

— a kar érdekkorében felmerilé szakmai gyakorlatos megallapodasok elkészitése,
esetenként ellenérzése;

egyuttmikodés a kancellari szervezet egységeivel, a Rektori Kabinettel, a rektori és a
koz6s rektori-kancellari iranyitasu egységekkel a Karral kapcsolatos tgyek intézésében.



(7) Oktatas- és Kutatastamogatd Csoport

)

Az Oktatas- és Kutatastamogaté Csoport feladatai

oktatastechnikai eszk6zok tzemeltetése, karbantartdsa, helyszini segitségnyujtas
biztositasa,

eseti, kar-specifikus, kozpontilag nem timogatott informatikai rendszerek
tzemeltetése, eseti szoftverfejlesztés, tartalomszolgaltatasok (portalmotorok, portalok)
mikodtetése, timogatasa,

oktatbéanyagok digitalizalasa,

informatikai és oktatastechnikai eszk6z0k beszerzése esetén a kari igények kozvetitése,
Osszegyujtése,

a targyi eszk6z0k bevételezésében, illetve a selejtezéssel kapcsolatos feladatokban valo
kozremkodés,

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

(8) A Nemzetkozi Iroda feladatai

)

b)

kapcsolattartas nemzetkozi partnerekkel:

a kar kétoldald nemzetkézi kapcsolatainak kiépitésében, fenntartasaban és
fejlesztésében val6 részvétel, nemzetkozi kapesolatok nyilvantartasa,

kapcsolattartas partner szervezetekkel: didktoborzé tigynokségekkel, finanszirozo
szervezetekkel, marketinget tamogatd szervezetekkel, partneregyetemekkel, szakmai
szervezetekkel,

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

kétoldalu szerz6dések el6készitése és menedzselése,
a kar nemzetkozi szakmai szervezetekben, halézatokban valdé részvételének
tamogatasa,

a karra érkez6 kulfoldi vendégek adminisztrativ tamogatasa;

idegen nyelvid képzések koordinacidja, adminisztrativ szervezése:

szakinditasi dokumentumok elkészitésében, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek
modositisiban valo kozremikodés,

kozremikodés idegen nyelvii kurzusok meghirdetésében, 6rabeosztasok készitésében,
vizsgak meghirdetésében,

idegen nyelvl képzések felvételizGinek tajékoztatasa, felvételik szervezésében és
lebonyolitasaban, a szakmai gyakorlatok szervezésében val6 kézremtkodés,
kézremtkodés az angol nyelvi képzések oktatoi szerzédéseinek elékészitésében,

a kulfoldi hallgatok tajékoztatasa, hallgatoi panaszkezelés;

csereprogramok koordinacioja, adminisztrativ tamogatasa:

a  hallgatok, oktaték ¢és az adminisztrativ  személyzet tajékoztatisa a
csereprogramokhoz k6t6dé palyazatokrol,

az Erasmus+ palyazat kari lebonyolitasanak szervezési és adminisztracios feladatai, a
palyazatok értékelésének el6készitése,

a kiutazo hallgatok, oktatok és adminisztrativ személyzet adminisztracidja, tanacsadas,
beérkezé didkcsoportokkal, oktatokkal és adminisztrativ személyzettel kapcsolatos
szervezési, adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok, a beutazé cserchallgatok
tanulmanyi adminisztracioja;



d)

kommunikacid

— hallgatoi és oktatéi rendezvények szervezése (pl. Welcome Week, évfolyamtalalkozok,
Erasmus7, kiutazé cserehallgatok tajékoztatasa, Osszoktatdi értekezletek, oktatdi
tajékoztatd az Erasmus+ programrol),

— a csereprogramokhoz és az idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez kapcsoléddan
o adatszolgaltatdis mas  szervezeti egységek és  kilsé  szervezetek
marketinganyagaihoz,
o részvétel mas szervezetek toborzo és tajékoztatd rendezvényein;
egyéb feladatok:
—  kozremikodés a dékan nemzetkozi ligyekkel 6sszefiiggd dontéseinek el6készitésében
és végrehajtasaban,
— mindségbiztositasi feladatok: hallgatéi és oktatoi visszajelzések gytjtése,
— nemzetkozi igyekkel foglalkozo kari testiilet tléseinek el6készitése,
— forditasi feladatok,
— a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatos beszamolok elkészitésében vald kozremiikédés,
— egyuttmtkodés az egyetem tobbi karan mkédé nemzetkozi tgyekkel foglalkozo
szervezeti egységgel.
A Nemzetk6zi Iroda vezet6i feladatait irodavezetd latja el, munkajat irodavezet6-helyettes
segfti.

(9) Intézeti titkarsagok

a)

b)

A kar tanszékeinek, intézeteinek, doktori iskolainak tgyviteli, adminisztrativ feladatait az
alabbi intézeti titkarsagok latjak el:

— Neveléstudomanyi Intézet Titkarsaga,

— Pszichologiai Intézet Titkarsaga,

— Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga,

— Interkulturalis Pszichologiai és Pedagogiai Intézet Titkarsaga,

— Feln6ttképzés-kutatasi és Tudasmenedzsment Intézet Titkarsaga,

— DPedagogiai és Pszicholdgiai Intézet Titkarsaga — Szombathely,

—  Sporttudomanyi Intézet Titkarsiaga — Szombathely.

Az intézeti titkarsagok feladatai:

— atanszék, az intézet és a doktori iskola adminisztracidjanak ellatasa,
— a tanszék- és intézetvezet6k munkédjanak tdimogatasa,

— Orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghirdetéssel, vizsgameghirdetéssel és -szervezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

— zardvizsgak lebonyolitasa,

— oktatasi és kutatasi tevékenység adminisztrativ timogatasa,

— tanszéki és intézeti rendezvények szervezésében vald kozremikodés,

— iktatasi feladatok,

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

— megbizasi és Onkéntes szerz6dések elkészitésében vald kozremikodés, szerzédések
elkészitése.

Az intézeti titkarsagok vezetdi feladatait titkarsagvezetSk latjak el.



(10)  Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport

(a) A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoport feladatai

a Kar tudomanyos rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban
val6 részvétel,

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

kozremikodés a dékan tudomanypolitikai és tudomanyszervezési ugyekkel 6sszefiiggd
dontéseinek el6készitésében és végrehajtasaban,

a kar hazai szakmai szervezetekben, halézatokban valé részvételének tamogatasa,
egyuttmikoédés a Gazdasagi Hivatal Palyazati Irodajaval és a palyazatok
témavezetbivel a kari palyazatok szakmai tartalmanak kimunkalasaban,

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

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

oktatéi tevékenységek kataszterének mikodtetése, kari adatkérések koordinalasa

(11) Kommunikacié Iroda

(a) A Kommunikaciés Iroda feladatai:

a karon sziletett eredményekkel, a kari tevékenységekkel, rendezvényekkel
kapcsolatos hirek kari szintd gydjtése, belsé és kiilsé kommunikacidja (hazai, és
nemzetkozi meglevé és potencialis partnerek, leendd hallgatok és a nyilvanossag felé)

a kari magyar nyelvi online kommunikacids feliletek szerkesztése és tartalmi
frissitése,

a kari angol nyelvt online kommunikacios feltletek szerkesztése és tartalmi frissitése a
Nemzetkozi Irodaval egytittmikodésben,

belsd hitlevél szerkesztése

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

a csereprogramokhoz és a magyar és idegen nyelven oktatott teljes képzésekhez
kapcsoloddan  kulonféle  tajékoztatd, rekruticiés  céla  anyagok — készitésének
koordinalasa

kari szintd rekrutaciés feladatokban vald részvétel

kari arculat kialakitasat, fejlesztését érinté tevékenységek koordinacidja

A Kommunikaciés Iroda vezetdi feladatait irodavezeté latja el.



3.§

Pedagoégiai és Pszicholdégiai Kar Gazdasagi Hivatal

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

Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai 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.

— Telefon: 06-1-4614500

—  Imélcim: gh@ppk.elte.hu

(2) A kari Gazdasagi Hivatal bélyegz6i:

—  korbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologiai Kar
Gazdasagi Hivatal I-VIL
— cimbélyegz6: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszichologial Kar
Gazdasagi Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

(3) A Gazdasagi Hivatalt hivatalvezet6 vezeti. A hivatalvezetd iranyitja, szervezi és intézi a Kar
gazdasagl, pénzugyi, munkatigyi, palyazati, kézbesitési és mikodtetési feladatait. E feladatok
ellatasa korében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezet6je a vonatkozé
egyetemi szabalyzat és kancellari utasitas altal meghatarozott korben pénziigyi ellenjegyzési
jogkort és érvényesitési jogkort gyakorol. A Gazdasagi Hivatal vezet6je felel az alabb sorolt
feladatok szakszerG és hataridére torténé ellatasaért. A hivatalvezetSt teljes jogkorrel
hivatalvezet6-helyettes segiti a feladatainak ellatasaban.

(4) A PPK Gazdasagi Hivatal feladat-és hataskorébe tartozik:
— a kar 6nall6 gazdalkodasi tevékenységének tamogatasa, 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 tgyintézése
— a karhoz kapcsol6do palyazatok gazdasagi, pénziigyi tamogatasa
— kari humanpolitikai feladatok ellatasa, koordinalasa
—  bélyegz6k nyilvantartasa és kezelése,
— szigord szamadasi nyomtatvanyok igénylése, 6rzése, kezelése,
— kézbesitési feladatok ellatasa a kar és hivatalai szamara.
(5) A Gazdasagi Hivatalban betoltétt munkakorok:
— hivatalvezetd,
— hivatalvezet6-helyettes,
— gazdasagi referens/ligyintézd,
— pénzlgyi referens/tigyintézo,
— Dbeszerzési és kozbeszerzési referens/ugyintézo,
— palyazati referens/lgyintéz6,
— humanpolitikai referens/tgyintézd,
—  kézbesitd,

— titkarsagi munkatars.



(6) A Gazdasagi Hivatalvezetd iranyitasaval latja el az alabbi feladatokat.

1.) A gazdasagi referens/ligyintéz6, pénziigyi referens/lgyintéz, beszerzési és kozbeszerzési
referens/tigyintéz6 munkakoérokhoz tartozé feladatok:

a) Altalanos feladatok

id6szakos vezet6i tajékoztatas Osszedllitasa a kari gazdalkodasrol a Kar vezetGje
részére, intézkedési javaslat készitése, illetve intézkedés,

az el6iranyzatok feltigyelete, likviditas biztositasa kari forrasok alapjan, illetve
likviditast biztosité megoldasok kezdeményezése az egyetem gazdasagi féigazgatdja
felé,

a kari belsé gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok gondozasa, id&szakos
felilvizsgalatanak kezdeményezése, részvétel a moédositas folyamataban,

pénzlgyi jogosultsagok nyilvantartasa (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzugyi
ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, munkaszamok),

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

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

a GH eszkozeinek nyilvantartasa, leltarozasi feladatok végrehajtasa.

b) Beszerzési, kbzbeszerzési feladatok

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

arajanlat kérése az igényl6 szakmai tamogatasaval,

atlathatésagi nyilatkozat bekérése, ellenérzése, nyilvantartasa,

megrendelések, eseti szallitasi szerz6dések tgyintézése,

fedezet ellendriztetése, ellenjegyeztetés,

beszerzett eszkozok (kivétel a specialis kezelést igényl6k) atvétele és leltari
nyilvantartasba vételeztetése,

beszerzési dokumentaci6 6sszeallitasa, atadasa pénziigyi tgyintézésre;

c) Pénzugyi feladatok

a Kar koltségvetésének elkészitése a Humanpolitikai Iroda kozremikodésével,
teljesitésének ellenérzése, a Kar gazdalkodasaval Osszefuggs, rendelkezésre allo
informacidk alapjan elemzések, javaslatok készitése a gazdalkodassal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

el6iranyzat-modositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,

kotelezettségvallalassal — kapcsolatos  Ugyintézés — (fedezetellendrzés, — atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénzigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben),

beérkezé szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas,
szamla felszerelése — e korben kotelezd dokumentumok csatoldsinak ellendrzése, a
szamla érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és
SAP-ban el6rogzités),

fedezetellenérzés, ellenjegyzés,

az Osszes el6készitett bizonylat archivaldsa, tovabbitasa a Kancellaria Pénzigyi
Osztalyara,

konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,



intézkedés a bevételek beszedése irant a nem hallgatéi/ felnéttképzési jogviszonnyal
Osszefiggd tevékenységekbdl (bérleti  dijakbol és  egyéb oktatast kiegészitd
teladatokbol),

szamlakérdk rogzitése és tovabbitasa a kozpont felé,

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

eldlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére torténd elszamoltatasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

a Tanulmanyi Hivataltdl kapott, dijbefizetéshez kapcsol6dd szamlakéré nyilatkozatok
alapjan NEPTUN-szamlak kiallitasa,

eseti személyi kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes  szerzédések, tobbletfeladatok, felhasznalasi  szerzédések), —illetve

egyuttmikodési  megallapodasok, felhasznaloi szerzb6dések  ellenbrzése,
kotelezettségvallalasba vétele a belsé el6irasok alapjan,

teljesitésigazolasok és egyéb kotelez6 mellékletek alapjan a szerzédések és tigyiratok
szamfejtésre bekuldése;

d) Adatszolgaltatasok teljesitése

kari beszamolo el6készitése (Kari Tandcsra elGterjesztés szerkesztése), a gazdalkodasi
fejezet Gsszeallitasa,

részbeszamolok szamszaki Osszeallitasa (pl. Kari Konyvtar, doktori iskolak, KSH).

eseti adatszolgaltatasi kérések teljesitése.

2.) A palyazati referens/Ugyintéz6 munkakorhoz tartozé feladatok:

a karon beadasra kerilé palyazatok és fut6 projektek projektmenedzseri, és pénzigyi
asszisztensi feladatainak ellatisa,

szaktertleti palyazatfigyelés és a palyazati informaciok teritése a Dékani Hivatal
tudomanypolitikai referensével egytittmikodésben,

kapcsolattartas Palyazati Kozponttal, a Koézpont altal szervezett rendezvényeken,
tovabbképzéseken vald részvétel, a Kozpont és a Gazdasagi Hivatal munkatarsai
kozott informacidaramlis biztositasa,

a Palyazati Kozpont altal készitett tervezési dokumentumok, valamint a belsé
tgymenet kari specialis informaciokkal valo kiegészitése és teritése az érintettek
korében,

a palyazat pénzugyi el6készitésének tamogatasa, a koltségterv elkészitése a palyazat
szakmal vezet6jével szorosan egylttmikodve,

egyeztetés a kar vezetGjével és a kar gazdasagi vezetSjével az elkészilt palyazati
dokumentumok pénzigyi ellenjegyzése, a kari vezetéi kotelezettségvallalas
megszerzése végett,

a szerz6dés pénziigyi mellékleteinek, cash-flow és fedezetigazolas elkészitése, palyazati
munkaszam igénylése, valamint gondoskodas az elkészilt dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzésérdl, a kari vezetbi jovahagyasarol,

a palyazat megvalésitisa  soran a  projekthez  kapcsolodd  szerzédések,
teljesitésigazolasok elkészitése, a szamlak befogadasa, ellenérzése, felszerelése,

a projekt pénzugyi el6rehaladasanak nyomon kévetése, a tervtdl vald eltérés jelzése a
szakmai vezeté felé, sziikség esetén koltségterv-modositas kezdeményezése,

a projektek nyilvantartasanak vezetése, a projektet illeté moédositasok dokumentalasa,
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a témavezetS segitése, az id6szaki jelentések, részelszamolasok, zaré elszamolasok
elkészitése,

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

a kari palyazati dokumentacios feladatok ellatasa,

egyuttmikodés a Kar Dékani Hivatalanak Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési
Csoport munkatarsaival,

kotelezettségvallalassal — kapcsolatos  tGgyintézés — (fedezetellendrzés, — atlathatosagi
nyilatkozat beszerzése, pénzuigyi ellenjegyzés és rogzités SAP rendszerben),

beérkezé szamlak feldolgozasa (ellendrzés, szakmai teljesitésigazolasrol gondoskodas,
szamla felszerelése — e korben kotelez6 dokumentumok csatolasinak ellenérzése, a
szamla érvényesitése, utalvanyrendeletek kiallitasa, utalvanyozasrél gondoskodas és
SAP-ban el6régzités), fedezet-ellendrzés, ellenjegyzés,

eléiranyzat-médositasok rogzitése, nyilvantartasa, tovabbitasa SAP rendszerben,
konyvelési utalvanyok kiallitasa, nyilvantartasa, tovabbitasa,

palyazatbol torténé  elSlegfelvételek nyilvantartasa és azok hataridére torténd
elszamoltatasa,

eseti személyl kiadasok (nem csak oktatassal kapcsolatos megbizasi szerzédések,
onkéntes  szerzédések, tobbletfeladatok, felhasznalasi  szerzédések), —illetve
egyuttmikodési megallapodasok, felhasznaloi szerzGdések ellenérzése,
kotelezettségvallalasba vétele a belsé el6irasok alapjan,

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

3.) A humiénpolitikai referens/ugyintéz6 munkakorhoz tartozo feladatok:

a kozalkalmazotti kinevezések, egyéb alkalmazasi okiratok (pl. folyamatos
tobbletfeladatrol szolé okiratok), valamint a jogviszony-megsziintetéssel Osszefliggd
dokumentumok elkészitése, modositisa,

a munkatigyi dokumentumok tovabbitasa a Kancellariara,

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

a jogi referenssel egyuttmikodve a kari és a kari hivatali kézalkalmazottak tanulmanyi
szerzbdéseinek elkészitése és nyilvantartasa,

a kari és a hivatali dolgozok éves szabadsagolasi titemtervének 6sszegydjtése,

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

a mindsitések, a munkakori leirasok és a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok
esedékességének nyilvantartasa, a felmertlé feladatokrdl jelzés kildése a szervezeti
egységek vezetSje felé, a bekezdésben felsorolt dokumentumokhoz kapcsolédd
formanyomtatvanyok elkészitése és nyilvantartasa,

a személyi jovedelemadd-bevallashoz kapcsolédo iratok tovabbitasanak koordinalasa a
szervezeti egységek és a Kancellaria k6zott,

a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosité igazolasanak kiallitasa, szétosztasa,
a dolgozodkat érinté kérelmek kezelése, igazolasok kiallitasa és kiallittatasa,

az oktatdl akkreditacios nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa,
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zarovizsga-bizottsagi tagi felkérok elkészitése, intézkedés az elnoki felkérék beszerzése
érdekében,

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

4.) A kézbesit6i munkak6rhoz tartozo feladatok:

egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetijével

atveszi a kézbesitend6 killdeményeket, igazolast, megbizolevelet

ellen6rzi a kildemények darabszamat, a kézbesitési cimet

meggy6z6dik a killdemények ép, sértetlen allapotarol

gondoskodik a sérilt kiildemények megfelel6 kezelésérdl, jelzi a sériilést a vezetjének
ellen6rzi a dijazas, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat

kézbesitésre, postazasra el6késziti a killdeményeket

gondoskodik a rabizott killdemények, értékek biztonsagos 6rzésérdl

rendkiviili esemény, gyanus korilmény esetén jelenti azt a vezet6jének

kézbesiti a kiildeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre

a vezet6je altal atadott leveleket, kuldeményeket a megadott cimekre postizza,
illetSleg a részére, vagy az adott intézmény részére kildotteket elhozza

soron kivil kézbesiti a siirgds killdeményeket

sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetSjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést

eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

kifutoi feladatokat végez

adminisztral, dokumentaciét vezet az atvett killdeményekr6l (pl.: kézbesité konyvet
vezet)

besegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezet6je megbizza pl.: irodai anyagok
rendezése, irattari anyagok rendezése)

(7) A kar mikoédésével kapesolatos informatikai tamogaté feladatokat a Kancellaria Mdszaki és
Informatikai Féigazgatosag Informatikai Igazgatdsaga latja el.

(8) Az ingatlan-Uzemeltetési feladatok ellataisa a Kancellaria altal koézvetlentl torténik, az
ingatlantizemeltetéssel és beruhazassal kapcsolatos feladatokat a Kancellaria Muszaki és
Informatikai Féigazgatosag latja el.
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4. §

Pedagdgiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal

(1) A kari hivatal megnevezése, cime, elérhetSséget:
ELTE Pedagdgiai 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.
— Telefon: +36-1-46145068, telefax: +36-1-4614586
—  Imélcim: th@ppk.elte.hu
(2) A hivatal bélyegz6i:
—  korbélyegz6: ELTE Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar Tanulmanyi Hivatal I-XVI.
— cimbélyegz6: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
Tanulmanyi Hivatal 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
(3) A Pedagogiai és Pszichologiai Kar Tanulmanyi Hivatal a kovetkezé egységekre tagolddik:
— Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga (PPK TH Titkarsag),
— Oktatasszervezési Iroda (PPK OI),
— Tanulmanyi Iroda (PPK TT).

(4) A Tanulmanyi Hivatalt hivatalvezeté vezeti. A hivatalvezet6 iranyitja, szervezi és intézi a
Pedagogiai és Pszicholégiai Kar tanulmanyi nyilvantartasi és oktatasszervezési adminisztracids
feladatait. E feladatok ellatasa kérében kiadmanyozasi jogkort gyakorol. A hivatalvezet6 felel
az alabb sorolt feladatok szakszer( és hataridére torténd ellatasaért.

(5) A PPK TH feladat- és hataskorébe tartozik a budapesti képzési helyszin tekintetében teljes
korGen, a szombathelyi képzési helyszin tekintetében az Oktatasi Igazgatdsag Savaria
Egyetemi Kozpont Tanulmanyi Hivatalaval — tortén6, annak igyrendje  szerinti
feladatmegosztasban:

a) a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatigyekkel, valamint az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellitisa a felséfoku/felsGoktatasi
szakképzések, a korabbi rendszerti egyetemi és féiskolai képzések, az alap-, mester- és
osztatlan képzések, a szakiranyu tovabbképzések, a doktori képzés, valamint a tanfolyami
képzések valamennyi munkarendje és nyelve tekintetében, ideértve killéndsen a
— nyilvantartasok vezetését,

— jogviszony (tanuldi, hallgatéi, felnSttképzési, doktorjelolt))  létesitését  és
megszintetését,

—  hallgatdi el6rehaladas-vizsgalatot,

— hallgatoi tigyek kezelését,

— félévszam alapu és a kérelemre torténd atsorolas végrehajtasat,

— a karral val6 megillapodds alapjin egyes szakmai/terepgyakorlatok, valamint
tovabbképzések szervezését, ideértve a kapcsolodo szerzédéskotés feladatait is,

— szakdolgozat/diplomamunka/disszertacio kezelését,

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

— igazolasok, valamint az oklevelek és az oklevélmellékletek kiadasat;

b) a pedagdgus-tovabbképzéssel (ide nem értve a tanfolyami jellegl tanartovabbképzést) és
az egyéb felnSttképzési tevékenységgel kapcesolatos koordinacids, szervezési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa, részvétel a képzések fejlesztésében;
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¢) adoktori fokozatszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

d)
¢)

g)

h)

k)
)

a habilitacios tigyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer hasznalataval kapcsolatban

a kari Dékani Hivatallal egyluttmikodésben kari szintl tanacsadas annak
hasznalatdhoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ munkakérben dolgozok
szamara,

az intézeti/tanszéki/doktori iskolai tanulminyi adminisztriciés munka timogatisa,
koordinalasa és szakmai felligyelete,

a kari szintd igények és hibajelzések feldolgozasa és kozvetitése az Oktatasi
Igazgatosag felé,

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

a felvételi tgyekkel kapcsolatos feladatok:

Fels6oktatasi Felvételi Tajékoztato szerkesztése,

felvételi vizsgak szervezése, az idegen nyelvii képzéseket illetben a Dékani Hivatal
Nemzetk6zi Irodajaval egytittmikodésben,

vonalhuzas és probakoreinek kari szintl adminisztralasa,

adatok rogzitése a Golya programban;

oktatasigazgatasi kérdésekben kézremtkodés

a dékan, illet6leg helyettese oktatasigazgatassal  Osszefliged — dontéseinek
el6készitésében és végrehajtasaban,

a szakinditasi dokumentumok elkészitésében,

az oktatasi tevékenységgel Osszefliggd szabalyozas kialakitasaban,

kari oktatasszervezési tigyekben, killonosen a kurzusok és a vizsgak meghirdetésében;

sajat hataskérben

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

az oktatasra vonatkozo jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése, értelmezése és a
szitkséges eljarasi modokrol a hivatal, szikség esetén a kari intézetek munkatarsainak
tajékoztatasa,

a hivatal tevékenységének mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

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

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, kilonosen

a

az Oktatasi Igazgatésag altal kiadott hibalistak javitasa és javittatasa az Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerben,

kari szint adatszolgaltatas (kilonGsen a kari szintG beszamolok elkészitéséhez,
vezetoi kérésre),

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

Dékani Hivatal Nemzetkozi Irodajaval egyuttmikodésben a hallgatéi nemzetkozi

mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios feladatok ellatasa;

kozremikodés a tanévnyitd és a diplomaosztd innepségek megszervezésében;

kari kezelésti hallgatoi téritési és juttatasi tigyek ellatasa, kiilonosen:
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)
o)

a

onkoltség/koltségtérités, ill. egyes szolgaltatasi dfjak megallapitasa és kiitasa,
ezek mérséklésével kapcsolatos hallgatdi tigyek intézése, valamint nyilvantartasa,

a hallgatéi 6sztondijak esetében a kifizetési lista elkészitése, a juttatiasképesség
ellenérzése, valamint a hitelesités,

a hallgatdi tartozasok kezelése;

hallgat6i és a kilsé tanulmanyi tdjékoztatas, ide értve a kari és egyetemi szintd

rekrutaciés célu tevékenységekben (nyilt napok, felvételivel kapcsolatos érdeklédések
megvalaszolasa, tajékoztaté kiadvanyok készitése stb.) valdé kozremikodést, valamint a
kari honlap tanulmanyi tigyekkel kapcsolatos tartalmainak karbantartasat;

a tanulmanyi tgyekkel foglalkozé kari testiletek mikodésének tdimogatasa (kilondsen a
dontések el6készitése és végrehajtasa);

atruhazott hataskorben az elsé foku dontések meghozatala.

(6) A Tanulmanyi Hivatal Titkarsaga titkarsagvezet$ iranyitasaval latja el a Hivatal mikoédésével
kapcsolatos feladatokat.

a) A titkarsagvezet$ feladata és hataskore:

b)

a kari oktatasi tgyekért felel6s dékanhelyettes oktatasi terilleten végzett munkajanak
segitése, [PPK SZMSZ 11. § (2)]

a hivatalvezet6 tevékenységét tamogato titkarsagi feladatok ellatasa,

a Titkarsag munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitasa,
ellenérzése,

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

bélyegz6-nyilvantartas,

irodaszerek, anyagok,  eszk6zOk — megrendelése, kifizetés elékészitése,
készletnyilvantartasa,

leltarkezelés,

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

a hatarid6s feladatok végrehajtasanak nyomon kovetése,

a mas szervezet altal nem kezelt szakiranyd tovabbképzésekhez, a tanari
mesterszakhoz, valamint a doktori fokozatszerzési és habilitaciés eljarasokhoz
kapcsolodo szerzédéskotés feladatai,

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

kari megbizas esetén a képzéshez kapcsolédd rendezvények: nyilt nap, Educatio
kiallitas, diplomaoszté stb. szervezésével kapcsolatos tgyek a Kommunikacios
Irodaval egytuttmikodve,

kapcsolattartas a kari oktatasi tisztségviselOkkel és testtletekkel, a hivatal mikodésével
Osszefuggo tevékenységiik tamogatasa,

a hivatal honlapjanak tartalmi karbantartasa az irodak kézremikodésével.

A titkarsagvezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,
a statisztikai adatszolgaltatasra,

a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorldja, illetleg az adott kar vezetdje
vagy oktatasi helyettese altal esetenként meghatarozott tigyekre.
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(7) Az Oktatasszervezési Iroda irodavezetd iranyitasaval latja el a tovabbképzésekhez, a doktori
fokozatszerzési és a habilitacios eljarasokhoz, valamint a tanari mesterképzés gyakorlataihoz
és zarévizsgathoz kapcsolodo oktatasszervezési és szerz6déskotési feladatokat.

a) A PPK Ol irodavezet6jének feladata és hataskore:

az iroda munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitasa,
ellenGrzése,

a tevékenységi korébe tartozo tgyek els6foku dontésre torténd elkészitése,

a tanari mesterszakkal kapcsolatos karkozi koordinacids, szervezési és egyeztetési
feladatok,

a tanari mesterszakos képzés egyes minéségbiztositasi feladatainak ellatasa,
a hataskorébe tartozoé testiiletek munkajanak tamogatasa,

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

b) Az oktatasszervez$(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrol, eljarasokrdl szoban, irasban,
tajékoztatok szerkesztése,

meghatarozott szakiranya tovabbképzések és tanfolyamok esetében egyes
részfeladatok ellatasa (pl. féléves orarend 6sszeallitasa, kurzus- és vizsgahirdetés),

fokozatszerzési és habilitacios eljarasok el6készitése és szervezése,

a tanulmanyi tgyekkel foglalkozo6 kari testiletek (Tudomanyos Bizottsag, Pedagogiai
¢és Pszicholégiai Doktori Tanacs, Kari Habilitacios Bizottsag) mikodési feltételeinek
biztositasa,

a tanari mesterszakos ¢és a korabbi rendszert tanarképzés gyakorlatainak és
zarévizsgainak szervezése, adminisztralasa, minéségbiztositasa,

statisztikak Osszeallitisa,

a tanulmanyi rendszer adatainak karbantartasa,

a munkakorh6z tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel
kisérése, alkalmazasa.

c) Az irodavezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,

a statisztikai adatszolgaltatasra,

hallgatéi tanulmanyokkal és a tevékenységi korukkel Osszefliged tajékoztatasi és
igazolasi tigyekre,

a munkaltatéi vagy munkairanyitoi jogkor gyakorldja, illet6leg az adott kar vezetdje
vagy oktatasi helyettese altal esetenként meghatarozott tigyekre.

(8) A Tanulmanyi Iroda irodavezetd iranyitasaval latja el a hivatal tevékenységét tamogatd, a
hivatal muakodési feltételeinek szabalyozasi és infrastrukturalis feltételeinek biztositasat
szolgal6 feladatokat, a kar oktatasfejlesztési és oktatasi tevékenységéhez kapcsolodd
nyilvantartasi, hallgatéi tgyintézési feladatokat.

a) A PPK TI irodavezetSjének feladata, hataskore:

az iroda munkajanak szervezése, a munkatarsak tevékenységének iranyitasa,
ellenGrzése,
a szaklétesitések, szakinditasok egyetemi szabalyzati ¢és TR-kompatibilitasi

megfelel6ségének biztositasa, a nyilvantartasba vett szakok tanterveinek létrehozasa a
TR-ben,
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b)

a tanulmanyi nyilvantartassal, tanulmanyi és vizsgatgyekkel, a TR-es adatbevitellel és
-karbantartassal, jogosultsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

hallgatéi tgyek, els6foku dontések elGkészitése, atruhazott hataskérben dontések
meghozatala,

hallgatéi tgyek masodfoku eljarasanak el6készitése és az els6foku dontéshozo
képviselete ezen eljarasokban,

a hallgatoi és a kilsé tanulmanyi tajékoztatas — idegen nyelvi képzéseket illetéen a
Dékani Hivatal Nemzetk6zi Iroddjaval egytttmikodésben,

a felvételi tigyintézés iranyitasa, részvétel egyes munkafolyamatokban,

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

a hallgatéi allami tdmogatasokkal, a befizetendé téritésekkel, dijakkal kapcsolatos
adminisztraciés tevékenységek iranyitasa, ellenérzése a hallgatéi pénziigyekkel
Osszefiggd, a TR-hez kapcsolédd egyes feladatok ellatisa, kiilonos tekintettel a
finanszirozasi forma moédositasara vonatkozo tgyekre,

adatszolgaltatas az  egyuttmikodési  szerzédés  keretében  zajlé  képzések
elszamolasahoz,

a hivatal tevékenységének informatikai tamogatasa,
a szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyok 6rzése, nyilvantartasa,
leltarkezelés,

a munkakorh6z tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel
kisérése, alkalmazasa.

A tanulmanyi tgyintéz6(k) feladata és hataskore:

tajékoztatas, tanacsadas a képzésekrol, a tanulmanyi szabalyokrol széban, irasban,
kapcsolattartas a képzések hallgatoival, résztvevéivel,

kapcsolattartas a képzések oktatoival,

a kimend és a beérkez4 tgyiratok kezelése, tigyiratok alairatasra torténd el6készitése,
a tanulmanyi tigyek folyamatos intézése, hallgat6i tigyek dontésre vald el6készitése,
hatarid6k nyomon kévetése,

a hallgatéi nemzetkézi mobilitassal kapcsolatos egyes tanulmanyi nyilvantartasi
feladatok ellatasa,

TR-nyilvantartas vezetése,

szakdolgozatok, zarédolgozatok nyilvantartasa, biralatot készité oktatokhoz
eljuttatasa,

abszolutoriumellendrzés, részvétel a  zardvizsga-szervezésben, a  zarévizsgak
dokumentaciéjanak el6készitése,

a jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok altal nevesitett igazolasok, oklevelek,
oklevélmelléklete elkészitése, atadas-atvételi dokumenticié vezetése,

hallgatdi kifrasok elkészitése, befizetések nyomon kovetése,

a felvételi tigyekkel kapcsolatos tigyintézés (felvételi tajékoztatd szerkesztése, részvétel
a felvételi vizsgak szervezésében),

a beiratkozas lebonyolitasa,

a munkakorh6z tartozé jogszabalyok, szabalyzatok valtozasainak figyelemmel
kisérése, alkalmazasa.
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c) A Neptun-adminisztrator feladata és hataskore:

d)

a Golya program kari tizemeltetéséhez kapcsolodo intézményi feladatok ellatasa,

a TR kari tzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, killondsen kapcsolattartas a
TR Irodaval, kari szintl igények és hibabejelentések feldolgozasa, kezelése,

kari szintd tandcsadas a TR hasznalatahoz az oktatok, hallgatok és az adminisztrativ
munkakorben dolgozok szamara,

a hallgatok és oktatok TR rendszerbe torténd bevitelének, valamint az adminisztrativ
munkafeladatot ellaté személyek jogosultsagainak kezelése,

tanulmanyi 6szténdijak szamitasa, [HKR 100. § (2)]
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
a hivatal tevékenységének informatikai tamogatasa,

a Tanulmanyi Hivatal leltarkezelése.

Az irodavezet6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

a sajat dontési jogkorben készitett iratokra,

a statisztikai adatszolgaltatasra,

a felvételi vizsgak adminisztrativ el6készitésére és lebonyolitasara,

hallgatéi tanulmanyokkal és a tevékenységi korukkel Osszefliged tdjékoztatasi és
igazolasi tigyekre,

a munkaltatéi vagy munkairanyitdi jogkor gyakorldja, illetéleg az adott kar vezetdje,
oktatasi helyettese vagy kari testiilet altal meghatarozott tigyekre.
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5.§

Altalanos rendelkezések

(1) A hivatalvezet6 feladata még:

@)

a)

b)

d)

©)

Az Egyetem mikodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.

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

A kancellari, a rektori és a k6z6s rektori-kancellari iranyitasu szervezet adott tigycsoportok
vonatkozasaban hataskorrel rendelkezé szervezeti egysége vezetdjét és a kar vezetjét
rendszeresen tajékoztatja a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasardl és a felmerdlt
problémakrol.

A tevékenységi korét érinté kilsé és belsé ellendrzésekhez sziikséges feltételeket
biztositja, intézkedést kezdeményez az ellenérzések altal feltart hianyossagok
megszintetése érdekében.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak kivalasztasaban valé részvétel, a
munkatarsak  teljesitményének  értékelése, valamint javadalmazasukra  javaslat
megfogalmazasa.

Felel6s a feladatkorébe tartozé szakterileten észlelt szabalytalansagok feltarasaért,
dokumentalasaért, megel6zéséért, tovabba a felelésségre vonassal és a hianyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések — a munkaltaté felé t6rténd  —
kezdeményezéséért, a sajat hataskérben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellen6rzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kévetd év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, buntet6 eljaras
meginditasara okot adé esetben soron kivil jelentést allit 6ssze a munkaltato részére.

A hivatalvezeté munkaltatdi jogkore a kari mikodést tamogatd szervezeti egységek és a kari
szolgaltaté egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjérdl
sz016, 15/2015. (IV. 15.) szamu kancellari utasitas 2. és 5. §-dban foglaltak alapjan kiilénosen:

a)

b)

)

5

g

h)

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

A hivatalvezeté szervezi és modositja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak
munkafolyamatait.

Az iranyitasa ald tartozo személyek feladatkorébe tartozé feladatokat ttemezi, a
feladatokat munkatarsak kozott atitemezi. A feladatelosztashoz kapcsoloddan a
végrehajtas eszkozeit megvalasztja.

Ellenérzi a munkatarsak munkavégzését, a mindségi kévetelményeknek megfelelést és a
hatarid6k betartasat.

Gondoskodik a hozza kozvetlen beosztott munkatarsak részére munkakori leirdsok
elkészitésérdl és kiadasarol és felel a munkakori lefrasban, vagy a szabalyzatban régzitett
feladatok megismertetéséért.

A fenti a)—e) pont alatti hataskorok gyakorldsa soran a kari mikodést timogatd szervezeti
egységek és a kari szolgaltatd egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatéi jogkor
gyakorlasanak rendjérdl szo6l6 kancellari utasitasban foglaltakra tekintettel jar el.

Egyeztet és informaciét kér és ad a feladatkoréhez tartozé teriileteken a kar és a rektori,
kancellari, valamint a k6z6s rektori-kancellari iranyitasu szervezet egységeivel.

A szervezetbdl kifelé iranyul6 és a bels6 adatszolgaltatasok, illetve a hivatal mikodésével
kapcsolatos tigyekben alairasi jogot gyakorol.
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)

)

1) A tevékenységi korébe tartozo terileten biztositja a vezetdi ellenérzés folyamatos
gyakorlasat, az ellen6rzés kiterjed minden lényeges munkafolyamatra.

Az iroda-/titkarsagvezets hataskore:

a) Azonos szintl belsé szervezeti egységekkel folytatott — informaciékérés és tanacsadas
korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkort gyakorol.

b) Ellenbrzési jogkort gyakorol a szervezetileg hozza beosztott munkatarsak teljes
munkavégzése, a mindségi kovetelmények és a hataridék betartasa felett. A tevékenységi
korébe tartozé terilleten felel a vezetSi ellendrzés folyamatos gyakorlasaért. Az
ellenérzésnek ki kell terjednie minden lényeges munkafolyamatra.

¢) Feladatkorével Osszefuggésben szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolhat.
Valamennyi vezetére és munkatarsra vonatkozé rendelkezések:

a) A mukédés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, a SZMSZ, valamint a belsé
szabalyzatok és utasitasok, tovabba a munkaltaté eseti intézkedései hatarozzak meg.

b) A vezetSk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba. A
munkakoéri lefrasok a felel6sség megallapitasara is alkalmas moddon tartalmazzak a
munkakorben ellatandé feladatokat, a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak megjelolését, a
munkakoérre vonatkozo sajatos elSirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

¢) Munkarend: az dltalanos hivatali munkarendet a hivatalvezeté allapitja meg annak
figyelembevételével, hogy az Egyetemen a térzsmunkaidé 9-15 6ra kozott, pénteken 9—
13 6ra kozott van, ezen tilmenden a peremidét a torvényes munkaid6 (heti 40 ora)
betartasaval allapitja meg.

d) A munkarendtél méltanylast igényl6 esetekben lehet eltérni a hivatalvezetd el6zetes
tudtaval és jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kilénosen a dolgozéd egyéni
korilményeiben varatlanul el6allt probléma.

e) A vezet6k és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti iven
a munkavégzés tényleges kezdé és befejez6 idépontjat kell feltiintetni.

f) Az ugyintéz6k feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el, a
hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

@) A beérkezé iratok érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa soran az Ugyiratkezelésre vonatkozo
szabalyzat szerint kell eljarni.

h) A munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasok betartasaért minden tgyintézG a sajat tertletén
maga felel. A munkavédelmi, tdzvédelmi szabalyok betartasat a Mdszaki és Informatikai
Féigazgatdsag e feladattal megbizott tigyintézéje ellendrzi.

i) A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatéi jogkérék (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor hatalyos
utasitisok tartalmazzak.

) Az ugyrend rendelkezéseinek megismertetésérél és az abban foglaltak betartasardl a
szervezetl egység vezetdje gondoskodik.

k) Valamennyi munkatars koteles az igyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

) A feladatvaltozassal érintett hivatalvezets kezdeményezi az tigyrend aktualizalasat.
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