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Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az ELTE
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 1. kotet: Szervezeti és Mitkddési Rend (a tovabbiakban:
ELTE SzMSz) 9.§ (4) bekezdésében meghatarozott keretek kozott, az (5) bekezdésben,
valamint a BGGyK?®, a PPK és a TOK* szakmai egyiittmiikodésnek elveirdl és szervezeti
kereteir6l szolo CXCI/2007. (X. 1.) Szen. sz. hatarozat 2. pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan a Pedagogikum Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint

allapitja meg:
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabadlyzat célja, hatalya
1.§
(1) A jelen szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Pedagogikum Kozpont (a

(@)

3)

(4)

()

tovabbiakban: Kézpont) szervezetét és mitkodését, valamint viszonyat a BGGyK®, PPK
¢és TOK' (a tovabbiakban: harom érintett kar) igazgatasahoz, iranyitasahoz, kiilonds
tekintettel a kari adminisztraciohoz.

A Kozpont feladata a harom érintett kar szamara halozati jelleggel

a gazdalkodasi, pénziigyi, lizemeltetési feladatok ellatasa, tovabba

b) oktatasszervezési, tanulmanyi és
€) humanpolitikai

adminisztrativ szolgaltatd tevékenységének végzése.

A Kozpont a (2) bekezdésben meghatarozottakon tul ellatja az ELTE Tanéarképzd
Kozpont vonatkozdsdban az egyes gazdalkodasi, pénziigyi, {iizemeltetési ¢és
humanpolitikai feladatokat a 11. § (1)—(5) bekezdése és a 17. § (2)—(3) bekezdése
értelemszer(i alkalmazasaval.

°A Kozpont a (2) bekezdésben meghatarozottakon tual ellatja az ELTE egyes
kéznevelési intézményei vonatkozasaban a jelen szabdlyzatban részletezett egyes
szakmai, a 11. § (5) bekezdésében irtak szerint a gazdalkodasi, pénziigyi, lizemeltetési,
¢sa 17. § (1) bekezdésben irtak szerint a humanpolitikai feladatokat.

104 jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kozpont Vezetd Testiiletének tagjaira, a hdrom
érintett kar vezetésére, a Kozpont és ezzel Osszefliggésben a harom érintett kar
miikddésére, valamint a Kozpont alkalmazottjaira. A jelen szabalyzat nem érinti a kari
tanacsok ¢és testiiletek egyetemi szabalyzatokban megallapitott hataskorét.

® A Kar roviditett elnevezését megvaltoztatta az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar és a
Tanité- és Ovoképzé Foiskolai Kar nevének megvaltoztatasarol s az ezzel Osszefiiggd szabalyzatmodositasrol
sz616 CXCI/2009. (V1. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2009. VIIL. 1. napjatol.

* A Kar roviditett elnevezését megvaltoztatta a CXCI/2009. (VI. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2009. VII. 1.
napjatol.

® Megallapitotta az ELTE SzMSz 1. kétet 4.w. sz. melléklete, a Pedagogikum Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata modositasarol szolo CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

® A Kar roviditett elnevezését megvaltoztatta a CXCI/2009. (VL. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2009. VII. 1.
napjatol.

" A Kar roviditett elnevezését megvaltoztatta a CXCI/2009. (VI. 29.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2009. VII. 1.
napjatol.

® Beiktatta az ELTE SzMSz modositasarél a Tanarképzé Kozpont létrehozasara figyelemmel cimii
CCXLV/2013. (VII. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VII. 15. napjatol.

° Megallapitotta az ELTE SzMSz 1. kotet 4/w. melléklete, a Pedagogikum Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatnak mddositasardl sz616 XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIII. 1. napjatdl.
10 Szamozasat megallapitotta a CCXLV/2013. (VIL 1.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2013. VIL. 15. napjatol.
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A Kozpont miikodési elvei

2.§

(1) A Kozpont a harom érintett kar azonos vagy szorosan kapcsolodd szakmai célok
megvalosuldsanak szervezeti eldfeltételei megteremtésére és az ezzel Osszefiiggd
tevékenységének ellatasara 1étrehozott kozos, onalld gazdalkodasi jogkdrrel felruhdzott
halozatos elv szerint miikodd funkciondlis szervezeti egység.

2) MAz (1) bekezdésben meghatarozott halézatos miikodés oly médon valosul meg, hogy
a halozatba szervezett — 1. § (2)-(3) bekezdésében felsorolt — funkcionalis feladatok
altalanos jellegli szakmai megszervezése, a mikodés szakmai szinvonala feletti
feliigyelet a kozos egységben a Kozpont megfeleld vezetdje irdnyitadsaval torténik. A
harom érintett kar szamara az 1. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasa és
szolgaltatasok nyujtasa keretében sziikséges napi ligyintézést a 10. § (4)—(7)
bekezdésében részletezett modon az érintett karra kihelyezett munkatarsak végzik, akik
szolgaltatdsukat a kar vezetdje felelésségi korében a jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint kiadott instrukcidknak, utasitasoknak megfelelden nyujtjak.

A KOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE

3.§

(1) A Kozpont iranyitasat és kozvetlen ellendrzését Vezetd Testiilet latja el.

(2) A Kozpont halozatos felépitésti Gazdasigi Fosztalyra, Oktatasszervezési és
Tanulméanyi Féosztalyra, valamint Humanpolitikai Féosztalyra tagozddik. A Kozpont
szervezeti felépitését a jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

(3) A Vezetd Testiilet mellett a karok szakmai, tudoményos egyiittmitkodése, fejlesztési
programok eldmozditasa és koordinalasa érdekében javaslattevd, véleményezd, dontés-
elokészitd funkciot betdltd Szakmai Koordinacios Testiilet miikodik.

A Vezeté Testiilet

4. §"

(1) A Vezeté Testiilet tagja a harom érintett kar vezetSje, valamint egy — a (2)
bekezdésben meghatarozottak szerint delegalt — hallgatéi képviseld. A kari vezetdt
akadalyoztatasa esetén az altala irdsban kijelolt személy, a hallgatoi képviselot a
delegald hatarozatban kijelolt személy helyettesiti. A Vezetd Testiilet tagja tovabba a
Tanarképz6 Kozpont foigazgatoja, kizarolag a Vezetd Testiilet Tanarképzd Kozpontot
érintd dontései soran rendelkezik szavazati joggal.

(2) A Vezetd Testiilet hallgatdo tagjat a harom érintett kar hallgatéoi Onkormanyzata
delegélja rotacids rendszerben, annak figyelembevételével, hogy a szavazati jogu
hallgatdé nem delegalhatd olyan hallgatdoi Onkormanyzattol, amely azon a karon
miikodik, amelynek vezetdje a rotacid szerint a Vezetd Testiilet elndke. A rotaciora
kétévente keriil sor, melynek kezddnapja az év elsd napja.

(3) °A Vezet Testiilet iilésére tanacskozési joggal meg kell hivni a Szakmai Koordinacios
Testiilet elnokét, a Pedagdgusképzési Tanacs altal delegalt személyt, a Koznevelési
Bizottsag elnokét, a 3. § (2) bekezdésében meghatarozott foosztalyok vezetdit, a (2)

! Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

12 Utols6 mondatat beiktatta a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
3 Beiktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XIL. 12. napjatol.

Y Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

15 Utolsé mondatat beiktatta a CCXLV/2013. (VIL. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VII. 15. napjatol.
18 Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
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(4)
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(3)

(1)

(@)
3)
(4)

bekezdésben meghatarozotton kiviili két hallgatéi dnkormanyzat elnokét, valamint a
szakszervezet egy delegaltjat.

A Vezetd Testiilet iilésén tanacskozasi joggal részt vehet az, akit a Vezetd Testiilet
elndke, illetve az érintett karok vezetdje meghiv. A meghivottak személyét legkésobb
az iilés kezdetekor szoban kell bejelenteni.

A Vezet6 Testiilet az altala elfogadott tigyrend alapjan mitkodik.

5.8
A Vezetd Testiilet

a) *'6sszehangolja a harom érintett kar kozos érdekeltségi korébe tartozod kutatasi,
fejlesztési és oktatasi célu palyazati tevékenységet;

b) javaslatot tesz a Kozpontot, illetve a harom érintett kart kozOsen, vagy egyarant
érintd fejlesztésekre;

C) 18ésszehangolja a harom ¢érintett kar fejlesztési stratégiait és az éplilet- és
infrastruktura-fejlesztést;

d) 19ﬁsszehangolj a a harom ¢érintett kar doktori képzését és felnottképzését;

e) Pjavaslatot tesz a koltségvetési iranyelvekre, a Kozpont 1. § (2) és (3) bekezdésben
meghatarozott feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségekre és a 22. § szerint
fennmarado résznek a harom érintett karra torténd elosztasanak elveire, médjara;

f) 21javaslatot tesz a Tanarképzd Kozpontot és a harom érintett kart (BGGyK, PPK,
TOK) kozosen vagy egyarant érintd fejlesztésekre,

g) “*véleményt nyilvanit professzori, docensi el§léptetésre iranyul6 felterjesztésekrdl.

A Vezetd Testiilet biztositja, hogy a karok vezetdi egyiitt és egyarant befolyassal
legyenek a funkcionalis szervezetre, mikddtetésére vonatkoz6 dontéseikért kozvetlen
iranyitoként vallalva a feleldsséget.

BA Vezetd Testiilet az (1) bekezdés a)—d) pontjaiban meghatdrozott jogkorében torténd
dontéshozatalhoz koteles a Szakmai Koordinalo Testiilet véleményét beszerezni, illetve
e jogkoreit — vagy ezek koziil egyeseket — a Szakmai Koordinalé Testiiletre
atruhdzhatja. Egyéb ligyekben a Vezetd Testlilet a Szakmai Koordinald Testiilettol
véleményt kérhet.

6. §
24A Vezetd Testiilet iilésének 0sszehivasarol, megszervezésérol, levezetésérdl a Vezetd
Testiilet elnoke gondoskodik. A Vezet6 Testiilet a félév elsé iilésén elfogadott
munkaprogram szerint, de legalabb havi egy alkalommal iilésezik.

2 A Vezetd Testiilet miikddésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat az elnokot ado kari
vezetd titkarsaga latja el.

A meghivokat elektronikus tton, visszaigazolas-kéréssel kell a tagok részére elkiildeni,
ugy, hogy a kézbesités és az iilés kozott legalabb 5 munkanapnak kell eltelnie.

%A Vezeté Testiilet minden tagjanak joga van napirendi javaslatot tenni. Napirendi

javaslatot a Vezetd Testiilet tagjain kiviil a 3. § (2) bekezdésében meghatarozott
szervezeti egységek vezetoi is tehetnek.

" Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

18 Bei
¥ Bei

ktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
ktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

2 Jelslését és szovegét megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12.

napjatol.
*1 Bei

ktatta a CCXLV/2013. (VIL. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VII. 15. napjatol.

2 Jelolését megallapitotta a CCXLV/2013. (VII. 1.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2013. VII. 15. napjatol.

2 Bej

ktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
% Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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A meghivohoz csatoltan meg kell kiildeni mindazon el6terjesztést is, amelyek a
napirend megtargyalasahoz sziikségesek. Az eldterjesztés tartalmazza az eldterjesztd
javaslatat a Vezet6 Testlilet hatarozatara.

A Vezetd Testiilet elndokének — amennyiben azt sziikségesnek tartja — lehetdsége van
arra, hogy a tagok koziil egy vagy tobb személyt felkérjen, vagy megbizzon egy-egy
napirendi ponttal kapcsolatban elézetes szakmai javaslat, vélemény kialakitasara, és

ennek a testiileti tilésen val6 eldterjesztésére.
28

A Vezetd Testiilet barmely tagja, valamint a rektor az ok €s a javasolt napirend
megjelolésével irdsban kezdeményezheti az elndknél a Vezetd Testiilet rendkiviili
ilésének osszehivasat.

*lyen kezdeményezés esetén a Vezetd Testiilet elnoke haladéktalanul kételes az iilés
Osszehivasarél a jelen szakasz (3)—(5) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
intézkedni, az id6pontnak a Vezetd Testiilet tagjaival tortént eldzetes egyeztetése
alapjan.

7. §

A Vezeto Testiilet iilése hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
A Vezet6 Testiilet minden tagjat egy szavazat illeti meg.

A Vezet6 Testiilet egyszerl szotobbséggel hozza dontéseit. Szavazategyenldség esetén az
elnok szavazata dont.

2

A Vezet6 Testlilet egyszerli szotobbséggel torténd dontése soran a tagok ,,igen”, ,,nem”,
Htartozkodom” szavazatot adhatnak le. Az el6terjesztést akkor lehet elfogadottnak
tekinteni, ha az ,jigen” szavazatok szdma meghaladja a ,nem” és a ,tartézkodom”
szavazatok szamanak Osszegét. Ellenkezd esetben az eldterjesztést elutasitottnak kell
tekinteni.

A Vezetd Testiilet dontéseit nyilt szavazadssal hozza, kivéve, személyi kérdésekben,
valamint, ha barmely tag inditvanyara tartott szavazason egyszerli szotobbséggel titkos
szavazast rendel el.

8.8
3IA Vezetd Testiilet iilésének megnyitasa, levezetése és berekesztése a Vezetd Testiilet
elnokének feladata. Akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a Vezetd Testiilet tagjai
koziil az éltala irasban felkért személy gondoskodik.

A Vezeto Testilet tilésérol irasbeli emlékeztetot kell késziteni. Az emlékeztetdt az ulést
kovetd 5 munkanapon beliil kell elkésziteni.

%A Vezet§ Testiilet elndke koteles az emlékeztetét az elkészitését kovetben 5
munkanapon beliil a tagoknak, a tanacskozasi joggal résztvevoknek, valamint az iilésen
megjelent azon személynek, akit valamely hatarozat érint, elektronikus Gton megkiildeni.
A tagok és a harmadik személyek az emlékeztetdre, annak kézhezvételét kovetden 5
munkanapon beliil jogosultak irasban észrevételt tenni.

% Masodik mondatét beiktatta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
%" Masodik mondatat beiktatta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
8 Hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2011. XII. 12.
napjatol.

9 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

% Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

¥ Masodik mondatat megéllapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2011. XII. 12.
napjatol.

%2 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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(4) A Vezeté Testiilet iilésérol késziilt emlékeztetd irattari példanyahoz csatolni kell a
meghivo elektronikus kézbesitésének megtorténtét igazold jelentés nyomtatott valtozatat
IS.

1)
(2)

(3)
(4)

()

(1)

()

(3)

A Vezeto Testiilet elnoke

9.§

A Vezetd Testiilet elndke a karok vezetdi kozil keriil ki kétévenkénti rotacidoval.

%A Vezetd Testiilet elndke gyakorolja a Kézpont allomanyéba tartozd munkatarsak
felett a munkaltatdi jogokat a  Foglalkoztatasi  kdvetelményrendszerben
meghatarozottak szerint.

A Vezetd Testiilet elndke kozvetleniil iranyitja a koznevelési intézmények feletti
szakmai felligyelet korébe tartoz6 feladatokat ellatdé munkatars(ak)at.

%A Vezeté Testillet elndke gyakorolja a koznevelési intézmények vezetSivel
kapcsolatos munkaltatdi jogokat a kinevezés és modositasa, valamint a felmentés
kivételével. A Vezeto Testiilet elndke adja ki a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
keretei kozott a Koznevelési szabalyzat szerinti vezetOtanari megbizéasokat.

Az 1. § (3) bekezdésben foglaltak keretében a Vezetd Testiilet elndke feladatai kozé
tartozik a koznevelési intézmények pedagdgiai programjanak, illetve szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak az elfogadasa, valamint az dvodai és iskolai felvételi eljaras
soran felmeriild, masodfoku dontés meghozatala.

A Szakmai Koordinalo Testiilet

9/A. §%
A Szakmai Koordinalo Testiilet

a) kezdeményezésekkel ¢l, véleményt nyilvanit a karok szakmai, tudomanyos
egylittmiikddésére vonatkozoan,

b) koordinalja a karok kozos fejlesztési programjainak elékészitését, és figyelemmel
kiséri, értékeli ezek végrehajtasat, megvalosuldsat, eredményeit,

C) javaslatot tesz a kozos fejlesztések fedezetéiil szolgald forrasok felkutatasara és
felhasznalasara vonatkozoan,

d) az a)—c) pontokban felsorolt teriileteken — a Vezetd Testiilet egyedi dontésében
meghatarozott hataskorben — dontéseket hoz.

%A Szakmai Koordinalé Testiiletnek tizenharom tagja van. Karonként harom tagot az
érintett karok tudomanyos fokozattal rendelkezd oktatoi, illetve a doktori iskolak
torzstagjai koziil valaszt az adott kar kari tandcsa a Vezetd Testiilet altal meghatarozott
idopontig a sajat maga altal elfogadott rendben. Karonként egy-egy tagot a Kari
hallgatéi onkormanyzat delegal, egy-egy éves id6tartamra. A Szakmai Koordinald
Testiiletnek hivatalbol tagja a Gazdasagi Foosztaly vezetdje. A Testiilet iilésein
tanacskozasi jogkorrel részt vesz a Kdznevelési Bizottsag elnoke.

A Szakmai Koordinal6 Testiilet tagjai a testiileti tagsagbol eredd jogaikat csak
személyesen gyakorolhatjak, képviseletnek nincs helye.

% Beiktatta a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XIIL. 12. napjatol.

 Beiktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

¥ Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.

% Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.

¥ Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.

B A paragrafust és az azt megel6zd cimet beiktatta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos:
2011. XII. 12. napjatol.

% Utolsé mondatat megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL 1. napjatol.
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(4

(5

(6)

1)

@)
(3)
(4)

()

(6)
()

1)

) A Szakmai Koordinalo Testiilet elnokévé a Testiilet tagja a Szakmai Koordinald
Testiilet barmely nem hallgatoi tagjat jelolheti. A Szakmai Koordinalo Testiilet sajat
tagjai kozil — a Vezetd Testiilet elnokének javaslatara — titkos szavazassal valasztja
meg elnokét.

) A harom kar szakmai, tudomanyos egyiittmiikodése, kozos fejlesztési programjai
korébe tartozo ligyekben a Vezetd Testiilet hosszabb tava vagy alkalmi felhatalmazésa
alapjan a karokat ¢és a Pedagogikum Kozpontot a Szakmai Koordinalé Testiilet elndke
képviseli.

A Szakmai Koordinal6 Testiilet a sajat maga altal eldkészitett, és a Vezetd Testiilet
altal jovahagyott ligyrend szerint miikodik.

A Kozpont belsd szervezeti tagolodasa

10. §

A fdosztilyokat fdosztilyvezetOk iranyitjak. A fdosztilyvezetdt tdvollétében, vagy
akadalyoztatdsa esetén a jelen szabalyzatban meghatarozott, ilyen rendelkezés
hianyban az altala kijeldlt munkatars helyettesiti.

A fdosztalyvezetd megszervezi az 4ltala irdnyitott egység miikodését, 6sszehangolja a
munkatarsak tevékenységét.

A féosztalyvezetd mint kdzvetlen munkahelyi vezeté gondoskodik a szabalyszer(i és
hatékony miikodésrol.

o 3.§ (2) bekezdése szerinti féosztalyokon a felsGoktatasi intézményekre mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerinti tigyvivo szakérto, illetve ligyintéz6 jellegli munkakdrben
dolgoznak a kozalkalmazottak. Az azonos vagy hasonlod feladatkorrel rendelkezd
kozalkalmazottak — az egyes f6osztalyokra megallapitott kiilon rendelkezések szerint —
referaturat alkothatnak. A referatira nem szervezeti egység.

A halozatos miikodés alapjan az adott karral kapcsolatos tevékenységet a szervezeti
egysége szerinti foosztalyvezeto, illetbleg osztalyvezetd iranyitasa alatt kari referens
fogja Ossze. A kari referensi munkakor betdltése vagy az azt betdlté munkatars
kozalkalmazotti jogviszonyanak modositasa, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziintetése eldtt az érintett kar vezetdjének véleményét be kell szerezni.

A halézatos miikodés alapjan a foosztalyok munkatarsai, igy a kari referensek is
feladataikat helyileg a féosztalyra kozpontositva vagy karra kihelyezve latjak el.

“Ha a Kkari referens szakmai (gazdalkodasi, tanulményi, oktatasszervezési,
humanpolitikai), pénziigyi vagy jogszabalyi, szabalyzati aggélyt észlel, ezt az utasitast
add kari vezetének a kozvetlen munkahelyi vezetdje (fOosztalyvezetd) egyidejii
értesitésével irasban jelzi.

A Gazdasagi Féosztaly

11. §
A Gazdasagi Fdosztaly feladata a Kozpont és a harom érintett kar
a) finanszirozasi és gazdalkodasi stratégiajanak kidolgozasaban torténd kozremiikodés,
¢s azok gyakorlati megvalositasa,

b) szamara sziikséges gazdasagi teendok végzése, az oktatéi és kutatomunka
tamogatasa,

0 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
*! Elsé mondatat megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIII. 1. napjatol.
“2 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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C) vezetéje, valamint a Vezetd Testilet elndkének folyamatos tajékoztatasa a

gazdalkodasral,

d) a Kozpont és a harom érintett kar miiszaki, beruhazasi és beszerzési feladatainak

koordinalasa és ellatasa,

e) a Kozpont és a harom <érintett kar szamitogépes haldzatanak mikddtetésével

f)

kapcsolatos feladatok koordinalésa és ellatasa,
a Kozpont mitkddéséhez sziikséges pénziigyi, bér- és munkaiigyi folyamatok
kialakitasa, mukodtetése és dokumentalasa.

(2) A Gazdasagi Foosztaly feladata tovabba a Kozpont mint specialis ingatlangazda

feladat- és hataskorébe utalt 1étesitménylizemeltetési feladatok ellatasa.

(3) A Gazdasagi Féosztaly miikodésének rendjét a 11-15. §-okban meghatarozottakon tul

a Vezet6 Testiilet altal elfogadott iigyrend szabalyozza.

(4) A Gazdasagi Foosztaly hataskorébe tartoznak a Kozpont és a harom érintett kar

szamara ellatando alabbi bér- és munkatigyi feladatok:

a) *a bérszamfejtéshez a jelenléti ivek, hidnyzas- ¢és szabadsagjelentések

Osszegyljtése, a tobbletfeladat-elrendelésekkel vald Osszevetése, ellendrzése, majd
tovabbitasa az ELTE GMF Emberi-er6forras Gazdalkodasi Fdosztaly felé a
megadott hataridére,

b) abérgazdalkodassal kapcsolatos naprakész kimutatasok vezetése,

c) azilletmények, fizetési jegyzékek felvétele, kiadasa a dolgozoknak és leadasa,

d) 44

e) “az ctkezési jegyek atvétele, eljuttatasa a dolgozok részére, elszamolas az ELTE
GMF Uzemeltetési Osztalyaval,

f) felvilagositas bérrel kapcsolatos kérdésekben.

(5) N Gazdasagi Foosztaly hataskorébe tartozik tovabba az 1. § (3) bekezdése alapjan a

(1)

kovetkezd koznevelési intézményekkel kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi,
iizemeltetési ligyintézeés:

- “ELTE Barczi Gusztav Gyakorlo Altalanos Iskola,

—  “ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlo Altalanos Iskola,

- “ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgélat,

- ELTE Gyakorlé Ovoda,

- *°ELTE Gyakorlé Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény.

Gazdasagi foosztalyvezeto

12. §

A Gazdasagi Féosztalyt a gazdasagi féosztalyvezetd vezeti, munkajat féosztalyvezeto-
helyettes, osztalyvezetok, kari referensek, valamint gazdasagi ¢és tizemeltetési
igyintézok segitik.

“ Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
“ Hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyon kiviil: 2011. XIL 12.

napjatol.

* Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
“® Felvezeté szovegét megallapitotta a XXXVI/2014. (I1l. 31.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2014. VIIL 1.

napjatol.

" Megallapitotta az ELTE SzMSz harom kétete és annak egyes mellékletei fenntartoi leirat alapjan torténd

modositasarol sz616 CLXXXVII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatdlyos: 2014. IX. 1. napjatol.

8 Megéllapitotta az ELTE Gyakorlo Altaldnos Iskola atnevezésérél ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorld
Altalanos Iskolava cimii XLV1/2014. (IV. 28.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

* Megallapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatdlyos: 2014. IX. 1. napjatol.

%0 Megallapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
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(2) A Gazdasagi Féosztaly szervezeti egységei:

a) Pénziigyi Osztaly,
b) Uzemeltetési Osztaly.
13. §
(1) A gazdasagi fGosztalyvezetd a Kozpont gazdasagi szervezetének vezetGje, aki a

@)

Kozpont miikddésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
Vezetd Testiilet elndkének helyettese. Feladatait a Vezetd Testiilet elnokének kozvetlen
iranyitasaval latja el.

A gazdasagi foosztalyvezetd feladatainak ellatasban foosztalyvezetd-helyettes mikodik
kozre. A fdosztalyvezetd-helyettest a fOosztalyvezetd javaslatira és egyetértésével

nevezi ki a Vezeto Testiilet elndke.
(3) A gazdasagi féosztalyvezetd feladat-€s hataskore

a)
b)

f)
9)

h)

)
k)

a Kozpont és a harom érintett kar gazdalkoddsdnak megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése, az ezzel kapcsolatos ligyviteli tevékenység kialakitasa és irdnyitésa,

a harom érintett kar kari tanacsai, valamint a Kozpont Szintjén megszervezett
testiiletek elé keriil6 gazdasdgi témdju eldterjesztések elkészitésérdl valo
gondoskodas, mas elbterjesztések gazdasadgi szempontbol torténd eldzetes
véleményezése,

*la Kozpont és a harom érintett kar koltségvetése kialakitisanak (koltségvetési
iranyelveinek kidolgozasa) és végrehajtasdnak iranyitdsa és koordinalasa,

a Kozpont és a harom érintett kar gazdalkodasara vonatkoz6 FEUVE rendszer
kialakitasa, megszervezése,

a Kozpont és a harom érintett kar gazdasagi tervezési, beszamolasi ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése,

a Gazdasagi Féosztaly munkajanak kozvetlen iranyitasa,

a karokon és a Kozpontban folyé gazdalkodasi tevékenység koordinélasa és szakmai
feliigyelete,

a Vezetd Testiilet elndke 4altal atruhdzott hataskdrben utalvanyozasi jogkor
gyakorlasa,

a Kozpont és a harom érintett kar valamennyi anyagi kotelezettségvallalasaval és
utalvanyozasaval kapcsolatos ellenjegyzési jogkor gyakorlasa,

a Kozpont és a hdrom érintett kar informatikai infrastrukturdjanak karbantartasa,
uzemeltetése,

mindazon létesitménylizemeltetési feladatok ellatasa, amelyek a Kozpont, mint
specialis ingatlangazda feladatkorébe tartoznak.

Pénziigyi Osztaly
14. §

(1) A Pénziigyi Osztaly vezetdje a gazdasagi fOosztalyvezetd-helyettes, aki a gazdasagi
foosztalyvezetd kozvetlen beosztottja, és annak teljes joga helyettese.

(2) A Pénziigyi Osztaly hataskore a Kdzpont és a harom érintett kar egészére kiterjed.

(3)

A Pénziigyi Osztaly ellatja a Kozpont koltségvetésének tervezésével, a koltségvetési
keretek eldiranyzatok felhasznalasaval, moddositasaval, a Kozpont munkaerd-
gazdalkodasaval (bér- és munkaiigyi feladatok), ellatmanykezeléssel, analitikus
nyilvantartassal, a beszdmolasi és FEUVE kotelezettséggel, valamint a fenti
feladatokhoz kapcsolodo adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat, a kari miikddés
soran felmeriild kotelezettségvallalasbol keletkezd bizonylatok feldolgozasat.

5! Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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(4) A Pénziigyi Osztaly feladatkorébe tartozik a palyazatok pénzigyi kezelésével
kapcsolatos feladatok ellatésa is.

Uzemeltetési Osztaly

15.§

(1) Az Uzemeltetési Osztaly vezetdje az iizemeltetési osztalyvezetd, a gazdasagi

foosztalyvezetd kozvetlen beosztottja, a gazdasdgi flosztalyvezetdé és a
foosztalyvezetd-helyettes tavollétében azok helyettesitdje.

(2) Az Uzemeltetési Osztaly hataskore a Kdzpont egészére kiterjed.
(3) Az Uzemeltetési Osztaly feladatai:

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

ellaja — a Kozpont mint specidlis ingatlangazda — beruhazasi, felujitdsi és

karbantartasi forrdsainak terhére torténd kivitelezéi munkak lebonyolitasat, ellatja a

Kozpont miikddésével kapcsolatban felmeriild iizemeltetési feladatokat,

iranyitja, szervezi és 6sszehangolja a kari gondnoksagok munkajat,

mikodteti az Uzemeltetési Osztaly adminisztracidjat (levelezés, szerzédések,

szamlak kezelése, tovabbitasa a Pénziigyi Osztalyra),

ellatja az adatszolgaltatasi feladatokat,

ellenérzi és betartatja a munkafegyelmet a harom érintett kar és a Kozpont

tizemeltetési munkatarsai vonatkozasaban,

2ellendrzi és szervezi a harom érintett kar és a K6zpont munkavédelmi, tiizvédelmi

¢s vagyonvédelmi tevékenységét,

gondoskodik a Kozpont gépjarmiiveinek tizembiztos miikodtetésérol, elvégzi a

gépjarmiivek iizemanyag elszamoltatasat,

iranyitja, és rendszeresen ellendrzi a gondnoki feladatokat ellaté dolgozok munka;jat,

munkaveégzeésiik intenzitasat és a munkafegyelem betartasat,

ellatja a harom érintett kar és a Kozpont szamitastechnikai halézatanak és

eszkozparkjanak lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint:

ia) Kozpont dolgozoi gépeinek karbantartasa,

ib) aszamitdogépes oktatas és szolgaltatas gépeinek karbantartasa,

ic) aKozpont dolgozai elektronikus levelezésének karbantartasa,

id) a harom ¢érintett kar és a Kozpont munkahelyi levelezési listainak
karbantartasa,

ie) az informaciok archivalasa.

Az Oktatasszervezési és Tanulmanyi Foosztaly

16. §

1) Az Oktatasszervezési és Tanulmanyi Féosztidly a harom érintett kar és a Kozpont

szintjén teljes kortien ellatja a felsGoktatasi €s felndttképzési feladatokkal kapcsolatos
oktatasszervezési és tanulmanyi ligyintézést.

(2) Az Oktatasszervezési €és Tanulmanyi Fdosztaly feladat- és hataskorébe tartozik

a)

b)

kilonosen:

>3 tanulmanyi nyilvantartassal, tanulményi és vizsgatligyekkel, adatszolgaltatassal,
valamint az Elektronikus Tanulmanyi Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa
valamennyi képzési szint, forma és nyelv tekintetében,
az oktatdsszervezéshez ¢és a hallgatéi pénziigyekhez kapcsolodo, kari szintli
nyilvantartasi, szerzdédés-elokészitési feladatok ellatasa,

2 Mega
> Mega

llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

* Megallapitotta a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
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d)

3 pedagogus-tovabbképzéssel (ide nem értve a tanfolyami jellegii

tanartovabbképzést) ¢és az egyéb felnOttképzési tevékenységgel kapcsolatos
koordinacids, szervezési és nyilvantartasi feladatok ellatasa, részvétel a képzések
fejlesztésében,

®3 tanari mesterszakos képzés egyetemi koordinacidjaval és szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasa a Tanarképz6 Kozpont szamara, valamint az osztatlan
tanarképzés vonatkozdsdban a Tanarképzd Kozpont PPK kari referatirija
feladatainak ellatasa,

>3 koznevelési intézményekkel kapcsolatos egyes, mas szervezet vagy személy
hataskorébe nem utalt fenntart6i tevékenységekben valo kozremiikodés,

a hallgatoi és a kiilso tanulméanyi tajékoztatas,

a felvételi tigyekkel kapcsolatos feladatok,

a hallgatéi nemzetk6zi mobilitassal kapcsolatos tanulmanyi adminisztracios
feladatok ellatasa,

a tanulmanyi iigyekkel foglalkozo harom érintett kari és a Kézpont altal kiszolgalt
egyetemi szinti testiiletek miikodési feltételeinek biztositasa,

a doktori fokozatszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

a habilitacios iigyekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatésa,

az Oktatasszervezési ¢és Tanulmdnyi Fdosztaly feladataival Osszefliggd kari
szabalyozasok és minOségbiztositas elOkészitésével ¢s miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

(3) *8Az Oktatasszervezési és Tanulmanyi Féosztaly tevékenységét kozponti funkcionalis

szervezeti egységek, osztalyok és kari referatirak kozremitkodésével foosztalyvezetd

iranyitasa mellett latja el. A kozponti funkciondlis szervezeti egységekhez, illetdleg a
kari referatirakhoz tartoz6 munkatarsak feladataikat — feladatkoriik megosztasaval is —
ellathatjak.

(4) Az Oktatasszervezési és Tanulmanyi Foosztaly a kozponti funkcionalis feladatokat a
hely1 ligyintézéssel az ligyrendben rogzitett feladatmegosztasban latja el az alabbi
teriileteken:

b)

jogi-igazgatasi iigyek: a szaklétesités/szakinditas jogszabalyi megfeleloségének
biztositasa, a képzéssel kapcsolatos szabdlyozas elokészitése, a képzés
mindségbiztositdsaval, az oktatdoi munka hallgatéi véleményezésével kapcsolatos
feladatok, a jogszabalyvaltozasok kovetése, az ezekrdl vald tajékoztatas, a
hallgatokkal kapcsolatos jogi ligyek;

informatikai iigyek: az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer és a Golya program
iizemeltetésével kapcsolatos kari szintll feladatok, a kari Elektronikus Tanulményi
Rendszer-hasznalati tanacsadas, a tanszéki adminisztracio Elektronikus Tanulmanyi
Rendszerrel kapcsolatos tamogatasa, statisztikai adatszolgaltatas és FIR-
adatszolgaltatas, kari belsd adatszolgaltatas, oklevél és oklevélmelléklet eldallitasa;
6Ogazdasdgi tigyek: az Oktatasszervezési €s Tanulmanyi Fdosztily hataskorébe
tartozd kiils0 oktatéi, vezetOtanari, szakvezetdi stb. szerzddéskotésekkel,
teljesitésigazolasokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek, a hallgatoi pénziigyekhez
kapcsolddo tevékenységek, az Oktatasszervezési és Tanulmanyi Fdosztaly hivatali
mitkddésével kapcsolatos beszerzési, nyilvantartési tigyek;

> Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatél.
% Megallapitotta a CCXLV/2013. (VIL. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VIL 15. napjatol.
> Megéllapitotta a CCXLV/2013. (VII. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VII. 15. napjatol.
*% Elsé mondatat megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
% Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
80 Megallapitotta a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
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d) kommunikacios iigyek: a felvételivel, a felvételi tajékoztatassal, a képzések
marketingjével, a Ko&zpont honlapjanak tanulmanyi tartalomszolgaltatdsaval, a
képzéshez kapcsolodo rendezvények szervezésével kapcesolatos ligyek;

e) felndttképzesi iigyek (beleértve pedagdgus-tovabbképzést): e tevékenységek
valamint a rendszer- és tartalomfejlesztés koordinacidja, tovabba tajékoztatasi,
szervezési €s nyilvantartasi feladatok ellatasa,

) andrképzési iigyek: a kordbbi rendszerli tanari képzés, valamint a tanari
mesterszak  felvételének  szervezésével, gyakorlataival, képesitdvizsgdjaval
kapcsolatos szervezési, koordinacios feladatok a Tanarképzdé Kdzpontra vonatkozo
rendelkezések szerint, valamint az egyetemi szintli, a kdznevelési intézményekkel
kapcsolatos egyes fenntartoi tevékenységeket ellatdé Pedagogusképzési Tanacs és
Koznevelési Bizottsag miikodési feltételeinek biztositasa,

9) °PhD- és habilitacios iigyek: a doktori képzés kari szintli szervezési, nyilvantartasi,
koordinacids feladatai, a fokozatszerzéssel kapcsolatos feladatok, habilitacios
eljarasok szervezése, nyilvantartasa, a Pedagogiai és Pszicholdgiai Doktori Tanacs
¢s a PPK Kari Habilitacios Bizottsag miikodési feltételeinek biztositasa,

h) %kéznevelési iigyek: az 1. § (4) bekezdésben foglaltak keretében a Huménpolitikai
Foosztallyal egylittmiikodésben a 11. § (5) bekezdésben felsorolt koznevelési
intézmények vezetdi palydzatainak eldkészitése, a palyazat kiirasa, nyomon
kovetése, egyetemi véleményezésének ligyintézése, alapitd okirat modositdsanak
elokészitése a rektor szdmara, a miikodési engedély modositasanak kérelmezése, a
vezetdtanari felterjesztésekkel ¢s megbizasokkal (visszavonassal) kapcsolatos
teenddk, az 6vodai és altalanos iskolai felvételi eljaras soran felmeriil6, masodfokon
kezelendé beadvanyok és a dontés elokészitése, a tobbletnormativak igénylése a
megjelent rendeletek alapjan, e koznevelési intézmények alapdokumentumainak
jovahagyasra val6 el0készitése.

(5) *Kari referatirak latjak el a (2) bekezdésben koriilirt feladatok koziil a kozponti
funkcionalis tevékenység (4) bekezdésben meghatarozott korén kiviil esé feladatokat,
valamint azokat a harom érintett karra vonatkozé feladatokat, amelyekrél — az
tigyrendben rogzitett esetekben — megosztott munkairanyitoi koérben az érintett kar
vezetdje rendelkezik. A kari referaturak mikodési helyszine az érintett kar. A Kari
referatira munkatarsainak munkajat referatiravezetd iranyitja.

(6) Az oktatasszervezési és tanulmanyi foosztalyvezeto feladat- és hataskore

a) a Kozpont és a harom érintett kar oOktatasszervezési és tanulmanyi tevékenysége
megszervezese, iranyitasa, ellendrzése, az ezzel kapcsolatos iigyviteli tevékenység
kialakitasa és iranyitasa,

b) a Kozpont és a harom érintett kar oktatasszervezési és tanulmanyi beszamolasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése,

€) az Oktatasszervezési és Tanulmanyi FGosztaly munkajanak kozvetlen iranyitasa.

(7) 65

® Megallapitotta a CCXLV/2013. (VIL. 1.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. VIL 15. napjatol.

%2 Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.

% Megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatél.

8 Utols6 mondatat megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12.
napjatol.

% Hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2011. XIL. 12.
napjatol.
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A Humanpolitikai Féosztaly
17. §

(1) N Humanpolitikai Féosztaly hataskorébe tartozik a Kozpont kozalkalmazottaival, a
harom érintett kari vezetd munkaltatoi jogkorébe tartozd kozalkalmazottakkal, valamint

az 1. § (3) bekezdése alapjan a kovetkezd koznevelési intézmények

kozalkalmazottaival kapcesolatos humanpolitikai {igyintézés:

- YELTE Bérczi Gusztav Gyakorlo Altalanos Iskola,

- ®ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altalanos Iskola,

- ®ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat,

- ELTE Gyakorld Ovoda,

- ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény.

(2) A Humanpolitikai Féosztaly hataskorébe tartoznak

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

h)

i)

a jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével,

a munkakori leiras elkészitésével,

%minésitéssel , értékeléssel,

a jutalmazassal, kitiintetéssel, cimek adomanyozasaval,

a palyazatkiiras el6készitésével,

a személyiigyi adatok nyilvantartasaval, kezelésével, a harom érintett kar, a Kézpont
egységel adatainak egyeztetésével, hianyzo adatok bekérésével, személyi anyagok
gondozasaval, a tudoményos fokozattal rendelkezOk nyilvantartdsaval, a Gazdasagi
Foosztaly részére adatszolgaltatassal,

2a munkaltatoi és egyéb (pl. nyugdij megéllapitdsdhoz sziikséges) igazolasok
intézésével,

a tanulmanyi szerzédések eldkészitésével

kapcsolatos munkatigyi feladatok.
(3) A (2) bekezdésben felsoroltakon til a Humanpolitikai Féosztaly hataskorébe tartozik

a)
b)

c)
(4)

a munkaiigyi feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitdsok
folyamatos figyelése, sziikség szerint ezekrol tajékoztatas,

73folyamatos kapcsolattartas az érintett karokkal és a Kozpont egységeivel, valamint
az ELTE GMF Emberi-er6forras Gazdalkodasi Féosztalyaval,

*a huménerbforras-tervezés és az ezzel kapcsolatos mindségfejlesztési feladatok
Osszehangolasa.

A Humanpolitikai Fdosztily tevékenységéhez kapcsolodd feladatok kozil a
Gazdasagi Foosztaly hataskorébe tartoznak a 11. § (4) bekezdésben meghatarozott
feladatok, a kari titkarsag hataskorébe tartozik a kari tanacs, Szenatus személyi
dontéseinek eldkészitése. E feladatok ellatdsdban a Humanpolitikai Féosztaly igény
szerint kozremiikodik.

(5) A Kozpont alkalmazottaival dsszefiiggésben teljes korben a Humanpolitikai Féosztaly

latja el a (2) bekezdés szerinti feladatokat azzal, hogy a fOosztalyvezetoknek

% Felvezeté szovegét megallapitotta a XXXVI/2014. (I1l. 31.) Szen. sz. hatirozat. Hatalyos: 2014. VIIL 1.
napjatol.

&7 Mega
68 Mega
% Mega
" Mega

llapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
llapitotta a XLVI/2014. (IV. 28.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

llapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.
llapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

™ Hatalyon kiviil helyezte a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2014. VIIL. 1. napjatol.

> Mega
® Mega
" Mega
& Mega

llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
llapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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javaslattételi joguk van, a munkaltatoéi jogkorbe tartozé dontés a Vezetd Testiilet
elnokének hataskore.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott esetekben a fosztalyvezeték kezdeményezik a
munkaltatoi intézkedést a Vezetd Testiilet elndkénél, aki ligyintézésre a Humanpolitikai
Foosztaly vezetdjének adja ki a feladatot.

(7) A harom érintett kar vezetéjének munkaltatoi jogkorébe tartozok esetében a
Humanpolitikai Féosztalyhoz tartozo kari referens késziti elé a (2) bekezdés szerinti
intézkedést, dontést, amely a Foglalkoztatasi kovetelményrendszerben meghatarozottak
szerint az illetékes kari vezet6, illetve a rektor hataskore.

(8) A (7) bekezdésben meghatarozott esetekben az illetékes kari vezeté a munkaltatoi
intézkedést kozvetleniil rendeli el akként, hogy azt ligyintézésre a kari referens részére
adja Ki.

(9) A humanpolitikai féosztalyvezet6 feladat-és hataskore

a) a Kozpont és a harom érintett kar humanpolitikai igazgatasi tevékenysége
megszervezése, iranyitasa, ellenérzése, az ezzel kapcsolatos tigyviteli tevékenység
kialakitasa és irdnyitésa,

b) a Kozpont és a harom érintett kar humaneréforras-tervezési, humanpolitikai
beszadmolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése,

c) aHumanpolitikai Féosztaly munkajanak kdzvetlen iranyitasa.

(10) 7

18.§"

A KOZPONT TEVEKENYSEGE A HAROM ERINTETT KAR GAZDALKODASAVAL
OSSZEFUGGESBEN

19. §
Az ELTE SzMSz 5. sz. melléklete, a Gazdalkodasi Szabalyzat (a tovabbiakban: GSz)
rendelkezéseit a Kozpontra és a harom érintett karra a jelen fejezetben foglalt
kiegészitésekkel kell alkalmazni.

A GSz 3. §-dhoz

20. §

(1) A Kozpont és a harom érintett kar egyarant a GSz 3. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
onalléan gazdalkodo szervezeti egységek, melyek gazdalkodéasi onallosagukat a jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint gyakoroljak (specialis koltséggazdak).

2 "A Koézpont és a harom érintett kar kijelolt vezetéi és kijelolt munkatdrsai a
szabalyozasok altal rajuk ruhazott kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel
rendelkeznek, amelynek gyakorldsdért ¢és betartdsdért kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

(3) A harom érintett kar vezetdjének a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore
valtozatlanul megmarad. A gazdasagi foosztalyvezetd rendelkezik a harom érintett kar
tekintetében az ellenjegyzési jogkorrel, amelynek gyakorlasat az ELTE gazdasagi

"® Megallapitotta a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

" Hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil: 2011. XII. 12.
napjatol.

® A paragrafust és az azt megel6z6 cimet hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat.
Hatalyon kiviil: 2011. XII. 12. napjatol.

¥ Megallapitotta a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIIL. 1. napjatol.
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féigazgatdja egyetértésével atruhazhatja. Az igy atruhdzott jogkdr tovabb nem
ruhazhato at.

AGSz 11. §-dhoz

21.§

(1) A négy specialis koltséggazda (Kozpont és a harom érintett kar) vezetdjének munkajat
a gazdasagi dontések elokészitésében és végrehajtisdban a Gazdasagi Foosztaly
tamogatja.

(2) A Kozpont és a harom érintett kar szintjén folyd gazdalkodasi és nyilvantartasi
feladatokat a Gazdasagi Féosztaly iranyitja, fogja ossze és latja el.

A GSz. 20. §-dhoz

22.§

(1) Miutan a gazdasagi foigazgatd a GSz. 20. § (3) bekezdés c) pontja szerinti tajékoztatast
megadta, az allami tamogatasbol (az ELTE szinten levont altalanos koltségek, és a
kozpontilag ellatott feladatok koltségeinek levonasa utan) a harom érintett karra jutd
tamogatasbol a Vezetd Testiilet altal meghatarozott, kozdsen ellatandd feladatok
koltsége kertil levondsra.

(2) A Kozpont altalanos koltségeit a Gazdasagi Foosztaly, Oktatdsszervezési és
Tanulmanyi Féosztaly ¢s Humanpolitikai Féosztaly miikodési koltségei jelentik.

(3) Amennyiben a Vezeté Testiilet kozos fejlesztéseket fogad el, vagy barmely kozosen
kiemelt feladatot a parhuzamossagok elkeriilése érdekében Kozpont szintjén old meg,
ezek koltségeit le kell vonni a harom karra egyiittesen jutd allami tamogatasbol.

(4) Az el6z6 bekezdésekben meghatarozott levonasok utdn marad6 6sszeg a harom érintett
karra szétosztasra keriil, mégpedig a karok kozott a Vezetd Testiilet dontésétdl fiiggben

a) vagy a kormany aktualis finanszirozasi rendelete alapjan;
b) vagy a Vezet6 Testiilet altal elfogadott allokaciés modszer szerint.

(5) A Kozpont és a harom érintett kar kiilon-kiilon szamitasokkal alatamasztva,
utalvanykodonként, f6konyvi jogcimekre bontva, Onalléan készitik el a sajat
bevételeket is tartalmazo részkoltségvetési javaslatukat, ezt a folyamatot a gazdasagi
féosztalyvezetd koordinalja. A Kozpont és a harom kar részkoltségvetési javaslatat a
gazdasagi féosztalyvezetd megkiildi a gazdasagi féigazgatonak.

(6) A harom érintett kar a GSz 55. § (7) bekezdésében meghatarozott kotelezettségét
(adatszolgaltatas a koltségvetési beszamolo elkészitéséhez) a gazdasagi foosztalyvezetd
iranyitasaval és koordinalasa mellett késziti el.

A KOZPONT GAZDALKODASA

A GSz 22. §-dhoz

23.§
(1) A harom érintett kar a karokra jutd tamogatassal a kari tanacsaik altal elfogadott
koltségvetés szerint gazdalkodik.

(2) A Kozpont koltségvetésével a Vezetd Testiilet elndke gazdalkodik. A Vezetd Testiilet
elndke gyakorolja a Kozpont dolgozoi felett a munkaltatéi jogkorhdz kapcsolddo
bérgazdalkodasi jogkort.

8 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.
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3)

1)

(2)
3)

1)
(@)

(1)
@)

(3)

Az egyéb bevételek harom kar altal megtervezett 6sszegébdl a Vezetd Testiilet dontése
alapjan bizonyos % a Kozpont kozos feladatara, kozos fejlesztésére elkiilonithetd.

Kiadmanyozasi és pénzgazdalkoddasi hatdskor

A GSz 55. §-dhoz

24. §

A Kozpont a GSz 55. § (7) bekezdésében meghatarozott kotelezettségét
(adatszolgaltatas a koltségvetési beszamolo elkészitéséhez) a gazdasagi féosztalyvezetd
iranyitasaval és koordinalasa mellett késziti el.

A Kozpont beszamoloja tartalmazza a karok beszamolojat is, és az ELTE egységes
beszamolojanak részéveé valik.

81A koznevelési intézmények a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény és a koltségvetési
torvény rendelkezési alapjan  koordinaltan ¢és Onalléan gazdalkodnak. A
koltségvetéseiket ¢és éves beszamoloikat a Kozpont koltségvetésének és
beszamoldjanak részeként készitik el.

Egyeb rendelkezések

25. §

Ahol a GSz. kari gazdasagi vezet6t emlit, azon a gazdasagi f6osztalyvezetot is érteni
kell.

Ahol a GSz. koltséggazda vezetdjét emliti, azon a Vezetd Testiilet elnokét kell érteni.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

26. §

82A jelen szabalyzat a (2) és (5) bekezdésben meghatarozott kivétellel 2008. januar 1.
napjan lép hatalyba.

Az 1. § (3) bekezdése és 5. § (1) bekezdés ac) pontja hatdlyba 1épésérdl és annak
részletes tartalmarol, végrehajtasarol €s ezzel Osszefliggésben a Kozoktatasi szabalyzat
modositasardl a kozoktatasi intézmények vonatkozdsdban kiilon szenatusi hatarozat
rendelkezik.

8 A 9/A. § szerinti Szakmai Koordinalé Testiilet felallasaval a korabban hasonlo
elnevezéssel miikddod, a Vezetd Testiilet altal 1étrehozott testiilet megsziinik.

Budapest, 2007. december 10.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor

& Elsé mondatat megallapitotta a XXXV1/2014. (111. 31.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. VIII. 1. napjatol.
8 Masodik mondatat hatalyon kiviil helyezte a CCXLII/2011. (XIL. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyon kiviil:
2011. XII. 12. napjatol.

8 Megallapitotta a CCXLII/2011. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2011. XII. 12. napjatol.

-16-



Melléklet™

A PEDAGOGIKUM KOZPONT SZERVEZETI ORGANOMGRAMJA

[ Vezet6 Testiilet elnoke ]
—[Gazdaségi Féosztaly ]
[Pénziigyi Osztaly ]
—[Uzemeltetési Osztaly ]
—[I nformatikai Csoport ]
—[Huménpolitikai Féosztaly ]

(Oktatésszervezési és Tanulmanyi
LF(’iosztély

egysé

P
Titkarsag (osztaly szinti szervezeti ]

—[Tanulm{mvi Pénziigyi Csoport ]
C

—[Oktatésigazgatési Osztaly ]

(Tanulménvi Informatikai Csoport ]

—[Oktatzisszervezési Osztaly ]

—[Pedag()gusképzési Regionalis Kiizpont]
C

—[Tanulm;invi Osztaly ]

—[BGGYK Referatira ]

8 Egységes szerkezetben a XXXV1/2014. (I11. 31.) Szen. sz. hatarozat rendelkezéseivel. Hatalyos: 2014. VIII. 1.
napjatol.
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