ELTE | kANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

4/2022. (VIII. 29.) szadmu kancellari utasitas’
egyes kancellari utasitdsok médositasarél

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének 42. § (9) bekezdésében,
valamint a Szervezeti és MU(kodési Rend 5. sz. mellékletét képezd Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 27. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Tarsadalomtudomanyi Kar mkoédését tamogatd szervezeti egységeinek Ugyrendjérél széld
13/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitast, tovdbbd a hivatali gépjarmlvek és a sajat gépkocsi
hivatalos célu hasznalatanak, valamint a parkolas rendjérdl sz616 2/2022. (IV. 1.) szamu kancellari
utasitast az alabbiak szerint médositom:

1.8

(1) A Tarsadalomtudomanyi Kar m(ikddését tamogatod szervezeti egységeinek Ugyrendjérél sz616
13/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggelékének 1.8 (7) bekezdés a) pontja helyébe az alabbi
rendelkezés lép:
.1.8(7) Akari mkoédéstamogato egységek tagolasa:
a) Dékani Hivatal, ezen belul
- Dékani Titkarsag,
- Kommunikaciés Iroda,
- Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda,
- Nemzetkdzi Iroda,
- Oktatas- és Képzéstamogato Iroda,
- Intézeti titkarsagok,
(..)"
(2) ATarsadalomtudomanyi Kar m(ikddését tamogato szervezeti egységeinek Ugyrendjérdl szolo

13/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggelékének 2.8-a helyébe az aldbbi rendelkezés Iép:
.2.8(1) Akari hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei:

ELTE Tarsadalomtudomdnyi Kar Dékdni Hivatal

Székhelye: 1117 Budapest, Pdzmdny Péter sétdny 1/A

Levelezési cime: 1117 Budapest, Pdzmdny Péter sétany 1/A

E-mail: dh@tatk.elte.hu.

(2) A kari hivatal bélyegzéi:

korbélyegzék:

E6tvés Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Dékdni Hivatala (szémozott I-1V)
E6tvds Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Dékdnja

E6tvés Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Altaldnos és Tudomdnyos
Dékdnhelyettese

E6tvés Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Oktatdsi Dékdnhelyettese

1 Hatélyat vesztette a 3. § (2) bekezdés értelmében. Hatalyon kiviil: 2022. szeptember 2. napjatdl.



E6tvés Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Nemzetkozi Dékdnhelyettese

cimbélyegzdk:

E6tvds Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Dékani Titkdrsag 1117 Budapest,
Pdzmdany P. sétany 1/A Email: dh@tatk.elte.hu

E6tvds Lordnd Tudomdnyegyetem Tdrsadalomtudomdnyi Kar Kommunikdciés Iroda 1117
Budapest, Pdzmdny P. sétdny 1/A Email: kommunikacio@tatk.elte.hu

Eotvds  Lordnd  Tudomdnyegyetem  Tdrsadalomtudomdnyi Kar  Tudomdnypolitikai  és
Tudomdnyszervezési Iroda 1117 Budapest, Pazmdny P. sétany 1/A Email: tudomanyos@tatk.elte.hu

Edtvos Lordnd Tudomdnyegyetem Tarsadalomtudomdnyi Kar Nemzetkézi Iroda 1117 Budapest,
Pdzmdny P. sétany 1/A Email: international@tatk.elte.hu

E6tvds Lordnd Tudomdnyegyetem Tdarsadalomtudomdnyi Kar Oktatds- és Képzéstdmogaté Iroda
1117 Budapest, Pdzmdny P. sétany 1/A Email: oktatas@tatk.elte.hu

(3) A dékant az ELTE Szervezeti és Mkodési Szabalyzata altal a hatdskorébe utalt feladatok
ellatdsaban a Dékani Hivatal segiti. A Dékani Hivatal segiti tovabba a dékanhelyetteseket a
dékan altal rajuk bizott feladatok ellatasaban.

(4) A Dékani Hivatalt hivatalvezet6 vezeti. A hivatalvezet6:
a) feladatai:

-irdnyitja a kdzvetlen iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek munkajat: a Dékani Titkarsagot
onalléan, az intézeti titkarsagokat az intézetek vezet@ivel (intézetvezetd, tanszékvezetdk,
szakigazgatok) kdzosen, és felel a hozzajuk tartozé feladatok megfelel ellatasaért,

- koordindlja, segiti a Dékani Hivatal kereteibe tartozo, de nem a kozvetlen vezetése alatt allé
szervezeti egységek kozotti kommunikacidt, egytttmikodést, a folyamatok kialakitasat,
szabalyozasat, fejlesztését, és kdzremikodik e szervezeti egységek és megfelel§ kdzponti
egységek kapcsolatanak fenntartasaban.

- koordindlja, segiti a Dékani Hivatal és a kar testuletei, tanszékei kdzotti kommunikacidt,
egyluttmUkodést, a folyamatok kialakitasat, szabalyozasat, fejlesztését,

- engedélyezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkatarsainak
szabadsagait, ellendrzi és jévahagyja a jelenléti iv vezetését,

- gondoskodik a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkatarsak teljesitményének értékelésérdl,
javadalmazasra, kituntetésre, tébbletmunkara vonatkozé javaslatot fogalmaz meg, segiti
személyes szakmai fejl6désiket,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szamara az egyetemi szabalyzatok, utasitasok a
Szenatus, a kancellar és a dékan meghataroznak.

b) szakmai feltigyelete:

- a hivatalvezet6 szakmai fellgyeletét a dékan latja el;
¢) munkakdrtipus:

- Ugyviv6 szakértd - hivatalvezet6;

d) helyettesités:

- a hivatalvezetének allandd helyettese nincs, helyettesitésérél a dékan rendelkezik eseti
jelleggel.



(5) A Dékani Hivatal a feladatait a hatékony mikodés érdekében tobb szervezeti egységben
latja el:

a) a Dékani Titkarsag, a hivatalvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt,
b) a Kommunikaciés Iroda, vezeti a kommunikacios irodavezetd,

¢) a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda, vezeti a tudomanypolitikai és
tudomanyszervezési irodavezetd,

d) a Nemzetkozi Iroda, vezeti a nemzetkdzi irodavezetd,
e) az Oktatas- és Képzéstamogatod Iroda, vezeti az oktatas- és képzéstamogatd irodavezetd,

f) az intézeti titkarsagok, a hivatalvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt, az intézetek szakmai
vezetdBivel egylttm(kodve.

(6) A Dékani Titkarsag
a) feladatai:

- segiti a dékant és dékanhelyetteseket feladatai ellatdsaban, az egyetem kdzponti
intézményeivel és kulsd partnerintézményekkel valé kapcsolattartasban, kezeli a dékan
hivatali levelezését, betekintést enged szamara a Dékani Titkarsag altal kezelt Ugyekbe,

- nyomon koveti és ismerteti a kar szervezeti egységeivel a feladatkoriket érint6 jogszabaly-
és belsd szabalyzat-, utasitas-valtozasokat,

- részt vesz a kar szabalyzatainak el6készitésében és aktualizaldsaban, gondoskodik a kari
honlapon a kotelez8 kdzzétételekrdl, az aktualizalasok szakmai fellgyeletét ellatja,

- ellatja a kari iratkezelés korébe tartozé feladatokat, megszervezi a kar Ugyiratforgalmat, a kar
igazgatasi és Ugyviteli tevékenységét koordinald igazgatasi és Ugyviteli tevékenységeket,
tovabba iratanyagok, dokumentumok, kuldemények adminisztracidjaval kapcsolatos
feladatokat,

- ellatja a Dékani Hivatal leltari feladatait,

- segiti a Kari Tanacs m(kodését (ideértve a Kari Tanacs valasztasainak, Uléseinek
el6készitését, dokumentalasat, a jegyzOkonyvek és a hatarozatok nyilvanossaganak
biztositasat), a kari hivatalok, kari bizottsagok, testuletek, az intézetek mikodését és munkajuk
dsszehangolasat,

- az egyetem kozponti szerveitdl, mas karoktdl és kuilsd partnerektél érkez6 megkereséseket
tovabbitja a Dékani Hivatal megfelel§ szervezeti egységéhez,

- elkésziti a kari kitiintetésekkel kapcsolatos dontéseket és részt vesz azok végrehajtadsaban,

- el6terjesztéseket el6készit, készit és megkulld az egyetem kdzponti szervei és a kar szamara
szUkség szerint,

- a kari szintl nyilvantartasokat vezeti,

- adatszolgaltatasokat, beszamoldkat készit a kari vezetdk, az egyetemi szervezeti egységek, a
minisztérium és egyéb kilsé szervek felé, amennyiben ez nem tartozik mas szervezeti
egységek feladatkorébe,

- nem képzési tipusu akkreditaciés eljarasokat bonyolit, koordinalja az ezzel dsszefliggésben
|évé feladatokat,

- ellatja a kari szintl rendezvények (pl. Kutatdk éjszakaja) szervezésével jaré feladatokat,

- ellatja a személyligyi palyaztatasi eljarasokkal jaré adminisztrativ feladatokat,



- koordinalja a kari teljesitményértékelési rendszer bevezetését és mikodtetését,

- a dékan és a dékanhelyettesek altal adott egyéb feladatokat ellatja.

b) iranyitasa:

- a Dékani Titkarsag munkatarsait feladataik ellatasaban a Dékani Hivatal vezetdje kozvetlendl
iranyitja,

- a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz a hivatalvezetd,

- a Dékani Titkarsag feladatainak megfeleld ellatdsaért a hivatalvezetd felel8s,

- a hivatalvezet6 feladatkérébe tartozik a Dékani Titkarsag egyuttmikodésének
megszervezése a dékani hivatal mas szervezeti egységeivel, a Gazdasagi Hivatallal és a
Tanulmanyi Hivatallal, a Kényvtarral, az egyetem kdzponti intézményeivel,

- a hivatalvezetd szakmai felugyeletét a dékan latja el: a hivatalvezetd neki szamol be a Dékani
Titkarsag feladatainak ellatasarol és kap téle ellatandé tovabbi feladatokat,

- a hivatalvezet6 a Dékani Titkarsaggal Osszefliggd feladatkdrébe tartozd Ugyekben
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

¢) munkakdrtipusai:
- Ugyviv6 szakértd - hivatalvezet§
- Ugyvivl szakért6 - dékani titkar

- Ugyvivl szakértd.

(7) A Kommunikacios Iroda
a) feladatai:

- a kar stratégiai céljainak tamogatasara, a szervezet bels§ kommunikacids igényeinek
ismeretében, valamint a kar lathatdésaganak elémozditasa, illetve a sikeres rekrutaciés
tevékenység megvaldsitasa érdekében kommunikacios stratégiat készit, melyet a barmikor
felmeruld uj kari stratégiai igények tukrében aktualizal/finomhangol, egyuttal gondoskodik az
Osszegyetemi kommunikacios stratégiai célokkal, elvekkel és tervekkel valé 6sszhangrél is,

- a kari kommunikacios tevékenységek megvalositdsa kdzben kdéveti a Kommunikacios,
Marketing és Rekrutaciés Igazgatésag altal megfogalmazott szakmai lead-eket
(kampanyuzenetek, arculati megfelelések, 6sszegyetemi kommunikacios célok), részt vesz a jé
gyakorlatok megosztasaban és eréforrasainak megfelel6en alkalmazza azokat

- ellatja a kar belsé kommunikacidjaval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a kar kiuls6 kommunikaciéjaval kapcsolatos feladatokat,- ellatja a kari képzések,
szolgaltatasok és megoldasok marketingkommunikacidjaval, valamint a rekrutacioval
kapcsolatos feladatokat,

- a kar egyéb szolgaltatasainak, képzéseinek és megoldasainak értékesitését szikség esetén,
a szolgaltatast vagy képzést inditd/mikddtetd szervezet/oktatd inputjai alapjdn online és
offline marketingeszk6zdkkel tdmogatja,- feladatai ellatdsa sordn egyuttmlkodik a kar
megfelelb szerveivel,

- kapcsolatot tart és egyuttmdkodik az egyetem kodzponti, rekrutacidéért és marketingért és
mas kari kommunikacidért, rekrutacidért és marketingért és PR-ért felel6s szervezeti
egységeivel, az ezekre a terUletekre vonatkozé egyetemi szabalyozasoknak megfelel6en;

b) iranyitasa:

- az iroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezet6 iranyitja 6nalléan,



- az irodavezet6 kivalasztasaban részt vesz a dékan,
- a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz az irodavezeto és a dékan,
- aziroda feladatainak megfeleld ellatdsdért az irodavezetd a felel8s,

- az iroda feladatkdrébe tartozé terileteken az irodavezet§ kidolgozza és fejleszti a megfelel
folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

- az irodavezet6 szakmai fellUgyeletét a dékan kozvetlentl latja el: az irodavezetd neki szamol
be az iroda feladatainak ellatasardél és kap t8le ellatando tovabbi feladatokat,

- az irodavezetd a feladatkorébe tartozé Ugyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, illetve
szabalyozza az irodan belll a kiadmanyozasra valé jogosultsagot,

- az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a jelenlét
vezetésérol,

- az irodavezet§ feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, Kkitlintetésre, tdbbletmunkara vonatkoz6 javaslat megfogalmazasa,
személyes szakmai fejl6désuk el8segitése,

- az irodavezetd szabadsagat a dékan hagyja jova, helyettesitésérdl eseti jelleggel a dékan
dont;

¢) munkakortipusai:
- Ugyviv6 szakértd - irodavezetd

- Ugyviv6 szakértd - kommunikaciés munkatars.

(8) A Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda
a) feladatai:

- segiti az altaldnos és tudomanyos dékanhelyettest a dékan altal ra bizott feladatkdrék
elldtdsaban, az egyetem kdzponti intézményeivel és kulsd partnerintézményekkel vald
kapcsolattartasban, kezeli az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes hivatali levelezését,
betekintést enged szamara a Tudomanypolitikai és Tudomanyszervezési Iroda tgyeibe,

- szervezi és adminisztralja a kari kutatasi és palyazati projekteket,

- segitséget nyUjt a kar oktatéinak és kutatdinak a palyazati tevékenységlkben

- ellatja a doktori iskola m(ikddésével kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat,
- palyazati és egyéb tudomanyos témakban nyilvantartasokat készit,

- ellatja a kari habilitacios eljarassal, habitus vizsgalattal, egyetemi tanari elévéleményezéssel
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat,

- fokozatszerzési és honositasi eljarasok Ugyeit intézi,
- feladatai ellatasa soran egyluttmUkodik a kar megfelel6 szerveivel,

- feladatai ellatasaban elsésorban a kdvetkez§ kari bizottsagok segitik: Tudomanyos Bizottsag,
Habilitacios Bizottsag, Stratégiai és Mindségbiztositasi Bizottsag, Kutatasetikai Bizottsag,

- a dékan és az altaldnos és tudomanyos dékanhelyettes kérése szerinti egyéb
tudomanyszervezési feladatokat lat el,

- ATudomanypolitikai és Tudomanyszervezési lroda - a palyazatokkal 6sszefligg6 feladatainak
ellatdsaban - egyluttm(kodik a kari gazdasagi hivatal palyazati csoportjaval és a kdzponti
egyetemi palyazatokért felel®s szervezeti egységével, azok szakembereivel;

b) iranyitasa:



- aziroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezet6 iranyitja 6nalldéan,
- az irodavezet§ kivalasztasaban részt vesz az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes,

- a munkatarsak kivalasztdsdban részt vesz az irodavezet6 és az altalanos és tudomanyos
dékanhelyettes,

- az iroda feladatainak megfeleld ellatasaért az irodavezet§ a felelds,

- aziroda feladatkdrébe tartozd terileteken az irodavezet§ kidolgozza és fejleszti a megfeleld
folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

- az irodavezetd szakmai fellgyeletét az altaldnos és tudomanyos dékanhelyettes kdzvetlenl
latja el: az irodavezetd neki szamol be az iroda feladatainak ellatasardél és kap téle elldtando
tovabbi feladatokat,

- az irodavezetd a feladatkorébe tartozo Ugyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, illetve
szabalyozza az irodan belll a kiadmanyozasra valo jogosultsagot,

- az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a jelenlét
vezetésérd,

- az irodavezet§ feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, Kkitintetésre, tdbbletmunkara vonatkozd javaslat megfogalmazasa,
személyes szakmai fejl6désuk el8segitése,

- az irodavezetd szabadsagat az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes hagyja jova,
helyettesitésérél eseti jelleggel az altalanos és tudomanyos dékanhelyettes dont;

¢) munkakaortipusai:
- Ugyviv6 szakértd - irodavezetd

- Ugyvivl szakért8 - tudomanyszervezési munkatars.

(9) A Nemzetkozi Iroda
a) feladatai:

- segiti a nemzetkdzi dékanhelyettest a dékan altal ra bizott feladatkorok ellatasaban, az
egyetem kozponti intézményeivel és kilsd partnerintézményekkel vald kapcsolattartasban,
kezeli a nemzetkdzi dékanhelyettes hivatali levelezését, betekintést enged szamara a
Nemzetkdzi Iroda altal kezelt Gigyekbe,

- koordinalja, segiti a Kulugyi Bizottsag munkajat,
- ellatja a kari idegennyelv(i képzéssel kapcsolatos szervezési, koordinacios feladatokat,

- a nemzetkozi rekrutacidval kapcsolatban felmeruld szervezési, koordinacios feladatokat Iat
el kari szinten, egyuttmdkoédve mas kari szervekkel,

- kapcsolatot tart a kari idegennyelvi( képzések irant érdekl6d8 hallgatékkal,

- koordindlja, szervezi, nyilvantartja a kari idegennyelv(i képzésekhez kapcsolodd felvételi
eljarast,

- ellatja a Stipendium Hungaricummal és egyéb 6sztondijprogramokkal kapcsolatos kari szintl
feladatokat,

- szervezi és koordinalja a hallgatdi, oktatéi és adminisztrativ személyzet részére sz6lo
nemzetkdzi mobilitasi programokat kari szinten,

- szervezi és adminisztralja a nemzetk6zi intézménykdzi egylttm(ikddéseket,

- segiti az idegennyelv( képzések és az Erasmus mobilitds esetén a hallgatdi Ggyintézést,
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- a feladatkorébe tartozd témdakban adatokat szolgdltat az egyetem kdzponti nemzetkozi
ugyekért felel8s egysége részére,

- a karra latogato kulféldieket fogadja, a latogatast megszervezi,
- fogadja a kilféldi vendégel6addkat, programot hirdet, dokumental,
- biztositja az egyetemi nemzetkdzi programokon valé kari megjelenést,

- sziikség esetén tovabbi koordinacios, szervezési, tamogato tevékenységet végez nemzetkdzi
ugyekben,

- a feladatkorébe tartozé terlleteken kidolgozza és fejleszti a megfelel§ folyamatokat a
hatékonyabb munkavégzés érdekében,

- a feladatkorébe tartozé terlleteken kapcsolatot tart az egyetem kézponti szerveivel;

b) iranyitasa:

- az iroda munkatarsait feladatainak ellatasaban irodavezet§ iranyitja 6nalldéan,

- az irodavezet6 kivalasztasaban részt vesz a nemzetkdzi dékanhelyettes,

- a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz az irodavezetd és a nemzetkozi dékanhelyettes,
- az iroda feladatainak megfeleld ellatasaért az irodavezet§ a felelds,

- az iroda feladatkdrébe tartozé terileteken az irodavezet§ kidolgozza és fejleszti a megfelel 6
folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

- az irodavezetd szakmai fellgyeletét a nemzetkozi dékanhelyettes kdzvetlendl latja el: az
irodavezetd neki szamol be az iroda feladatainak ellatadsarél és kap téle elldtand6 tovabbi
feladatokat,

- az irodavezetd a feladatkdrébe tartoz6 Ugyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, illetve
szabalyozza az irodan belul a kiadmanyozasra vald jogosultsagot,

- az irodavezetd hagyja jova az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a jelenlét
vezetésérol,

- az irodavezetd feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, Kkitintetésre, tdbbletmunkara vonatkozd javaslat megfogalmazasa,
személyes szakmai fejl6désuk el8segitése,

- az irodavezet6 szabadsagat a nemzetkozi dékdnhelyettes hagyja jéva, helyettesitésérdl eseti
jelleggel a nemzetkdzi dékanhelyettes dont;

¢) munkakdortipusai:
- Ugyvivé szakért6 - irodavezetd

- Ugyvivl szakért6 - nemzetkdzi koordinator.

(10) Az Oktatas- és Képzéstdmogaté Iroda
a) feladatai:

- segiti az oktatasi dékanhelyettest a dékan altal ra bizott feladatkérok elldtdsaban, az egyetem
kozponti intézményeivel és kilsé partnerintézményekkel valé kapcsolattartasban, kezeli az
oktatasi dékanhelyettes hivatali levelezését, betekintést enged szamara az altala kezelt
ugyekbe,

-segiti a kari képzések fellUlvizsgalatanak megszervezését és lebonyolitdsat az érintett
intézetekkel, tanszékekkel és kari bizottsagokkal egyittmikodve,



- feladatai ellatasaval dsszefliggésben els8sorban a kovetkezd kari bizottsagok segitik a
munkajat: Etikai Bizottsag, Fegyelmi Bizottsag, Stratégiai és Min8ségbiztositasi Bizottsag,
Tanulmanyi és Kreditatviteli Bizottsag,

- az Oktatas- és Képzéstamogatd Iroda feladatait a kari tanulmanyi hivatalvezet6vel
egyuttmdkodésben latja el;

b) iranyitasa:

- az iroda munkatarsait feladatainak elldtasaban irodavezetd iranyitja 6nalldéan,

- az irodavezetd kivalasztasaban részt vesz az oktatasi dékanhelyettes,

- a munkatarsak kivalasztasaban részt vesz az irodavezetd és az oktatasi dékanhelyettes,
- az iroda feladatainak megfeleld elldtasaért az irodavezet§ a felel8s,

- az iroda feladatkdrébe tartozo terileteken az irodavezet6 kidolgozza és fejleszti a megfelel6
folyamatokat a hatékonyabb munkavégzés érdekében,

- az irodavezetd szakmai fellgyeletét az oktatasi dékanhelyettes kozvetlendl latja el: az
irodavezetd neki szamol be az iroda feladatainak ellatasardl és kap téle ellatandd tovabbi
feladatokat,

- az irodavezet§ a feladatkodrébe tartoz6 Ugyekben kiadmanyozasi joggal rendelkezik, illetve
szabalyozza az irodan belul a kiadmanyozasra vald jogosultsagot,

- az irodavezet6 hagyja jéva az iroda munkatarsainak szabadsagat, gondoskodik a jelenlét
vezetésérdl,

- az irodavezet6 feladatkorébe tartozik a munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitintetésre, tobbletfeladatra vonatkozé javaslat megfogalmazasa,
személyes szakmai fejl6désuk el8segitése,

- az irodavezetd szabadsagat az oktatasi dékanhelyettes hagyja jova, helyettesitésérél eseti
jelleggel az oktatasi dékanhelyettes dont;

¢) munkakortipusai:
- Ugyvivd szakért6 - irodavezetd,

- Ugyvivl szakértd - oktatds- és képzéstamogatd koordinator.

(11) Intézeti titkarsagok:
a) feladatai:

- ellatja az intézet mikddését biztositd adminisztracios és szervezési feladatokat (ideértve az
intézeti allaspalyazatok el6készitésében, a jeldltekkel valé kapcsolattartasban valo részvételt),

- ellatja az intézetet érint6 oktatdsszervezési feladatokat,

- segiti a bels8s és kils6s oktatok munkajat,

- részt vesz az intézeteket érint6 kari adatszolgaltatasi teend6kben,

- részt vesz az intézeti és tanszéki rendezvények szervezésében,

- nyilvantartasi feladatokat végez,

- intézetet és tanszéket érintd honlap aktualizalasi teendbket 13t el,

- dékan, dékanhelyettesek kérése szerinti intézeti és tanszéki feladatokat hajt végre,
- kapcsolatot tart a kari hivatalokkal és irodakkal,

- kapcsolatot tart az intézet szakmai iranyitasat ellatdé személyekkel, az érintett intézetben
dolgozo oktatdokkal és az intézet altal gondozott képzések tdbbi oktatdjaval;

8



b) iranyitasa:
- az intézeti titkarsagokat a hivatalvezeté iradnyitja kozvetlenul, feladatkorikkel

Osszeflggésben az intézeti adminisztratorok rendszeresen feladatokat kapnak az érintett
intézetigazgatoktdl, a tanszékek vezetditél, a szakigazgatoktol,

- a munkatdrsak kivalasztasdban részt vesz az érintett intézet vezetdje,

- az intézeti titkarsagok munkatarsainak szabadsagardl az érintett intézet vezetdjének
egyetértésével a hivatalvezetd dont;

¢) munkakorei:

- Ugyvivd szakértd, gazdasagi Ugyintéz6, igazgatasi Ugyintézd, lgyintéz6/ugyviteli alkalmazott
- intézeti adminisztrator.”

2.8

A hivatali gépjarmUvek és a sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak, valamint a parkolas

rendjérdl szol6 2/2022. (IV. 1.) szamu kancellari utasitas11. § (5) bekezdés elsé mondata helyébe az

alabbi széveg 1ép.
»11. 8 (5) Sajat gépkocsi kikuldetés soran torténd igénybevétele esetében a koltségtérités
megfizetése a megtett, a kikuldetési rendelvényen rogzitett Ut tekintetében, az allami
adbdhatdsag altal kozzétett érvényes Uzemanyagdar és a fogyasztasi norma alapulvételével,
valamint - kizarélag sajat tulajdond gépjarmd hasznalatakor - a mindenkori személyi
jovedelemadérdl sz6l6 torvény mellékletében meghatarozott - igazolas nélkil, koltségként
elszamolhat6 - altaldnos személygépkocsi normakdltség felszamitasaval torténik.”

3.8
(1) Ajelen utasitas 2022. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

(2) Ajelen utasitas a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2022. augusztus 29.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



